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1.1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg.
Megalkotasa a Nemzeti kioznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikkodési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott
cél- ¢és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok ¢és folyamatok 0Osszehangolt miikodését,
racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:
o  Magyarorszag Alaptérvénye (2011. aprilis 25.)
e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kéznevelésrél*
o 2011. evi CXIL térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
o 1999 évi XLII torvény a nemdohanyzok védelmérol
o A munka vj torvénykonyve 2012. évi I. torvény és az ezt modosito 2012. évi LXXXVI
torvény
o [34/2016. (V1.10.) kormanyrendelet az allami koznevelési kozfeladat ellatasaban
fenntartokeént részt vevo szervekrol, valamint a Klebelsberg Kézpontrol

o 229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelési térvény végrehajtasarol

e 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatdsrol

o 368/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet az dllamhdztartds mitkédési rendjérdl

o [25/2011. (VII.18.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kozoktatadsi intézményekben targyu 138/1992. (X.8.)
kormanyrendelet modositasarol

o 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

e 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatdsrol

o 2012. évi CLXXXVIII. térvény a koznevelési feladatot ellato egyes onkormanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérdl

o 1992 ¢évi XXXIII. térvény: A kozalkalmazottak jogallasarol

o 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
vegrehajtasarol

o Klebelsberg Kozpont szabdlyzatai, elndki utasitasai

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulék, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklédék megtekinthetik a kollégium konyvtaraban, tovabba az intézmény honlapjan.
Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2018. aug.31 -ei hatarozataval fogadta
el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuléjara nézve kotelez6 érvényi. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek,
valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan idére szol.
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2. Az intézmény alapito okirata, feladatai
2.1 Az intézmény neve, alapité okirata

Az intézmény neve: Kaposvari Klebelsberg Kozépiskolai Kollégium

Cime: 7400 Kaposvar, Almos vezér u.1.

Oktatasi azonositoja: 040652

Tankertileti azonosit6: SA0401

Helyrajzi szama: 2288/2 Kaposvar MJV tulajdonéban

Alapité okiratanak azonositdja:

Alapito6 okiratianak kelte: 2013.

Az intézmény alapitasanak idépontja: 1959.(jogeldd kollégium szerint)
Az intézmény jelenlegi székhelye szerint: 2003.¢v

Az intézmény épiiletének mitkodtetdje 2017. januar 1-t61 Kaposvari Tankertileti Kézpont

Az intézmény jogi személyiségii szervezeti egység, képviseletét részleges hataskorben az
iranyito és feliigyeleti szerv altal megbizott intézményvezeté (igazgatd) latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdilkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési
szervvel nem rendelkezik.

Iranyito és feliigyeleti szerv:
Klebelsberg Kézpont (Budapest) orszagos
Kaposvari Tankertileti Kézpont

7400 Kaposvar, Szanto u.5.

Stickel Péter igazgatd

Az intézmény szakmai tekintetben 6nalld nevelési-oktatasi intézmény.
Az intézmény:

Kivaléan akkreditalt Tehetségpont 2009 ota.

Tagja az Eurépai Tehetségpontok Halozatanak 2016 éta.
Mindsitett Tehetségmiihely 2017 ota.

Elémindsitett referenciaintézmény (jo gyakorlatok) 2010-t6l.
Oktatasi Hivatal bazisintézménye 2017-tol.

Az intézményi bélyegzOk felirata és lenyomata:

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak beosztasa: igazgatd, igazgato-helyettesek
minden ligyben, iskolatitkdr a munkakori leirasaban szerepld tigyekben.
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2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

- kollégiumi ellatas;

- tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatdé SNI-s tanulok iskolai nevelése-oktatasa
(mozgassériilt, hallassériilt, latassériilt, beszédfogyatékos, egyéb pszichés zavarral);
iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel;

Arany Janos Tehetséggondoz6 Program
Specialis jellemzok: iszasoktatds megallapodas alapjan

2.3. Az intézményi miikodés alapdokumentumai

A torvényes miitkodést az alabbi dokumentumok hatarozzak meg:

- az alapit6 okirat

- apedagogiai program

- atanév munkaterve

- akollégium hazirendje

- aszervezeti és mikodési szabalyzat
Az intézmény alapdokumentumai (Alapitd okirat, Pedagogiai program, SZMSZ, Hazirend)
megtalalhatok  az  intézmény  honlapjan:  www.klebi.sulinethu. Az  intézmény
alapdokumentumainak tartalméban kapcsolatban személyes tdjékoztatas is kezdeményezhetd az
intézményvezetonél hétféi napokon a kollégiumban.
A hézirendet minden tanulonak és sziildjének, gondviseldjének sziikséges megismerni.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az intézmény jogi személyiségii szervezeti egységként onallo gazdalkodasi jogkorrel nem
rendelkezik. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény
fenntartoja a fenntartd székhelyén latja el, gazdalkodassal 0sszefiiggd kotelezettséget a fenntartod
jovahagyasa nélkiil nem véallalhat.

A kollégium alaptevékenységének ellatdsdhoz sziikséges pénzeszkozok biztositasarol a fenntartod
gondoskodik, a Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont belsd szabalyzatai szerint.

Az intézmény székhelyét képezo épiilet €s telek vonatkozasdban a tulajdonosi jogokat Kaposvar
MJV Onkormanyzata gyakorolja. A Kaposvari Tankeriileti Kézpont és az Onkormanyzat kozott
kotott hatarozataval az intézmény székhelyét képezd épiiletet, a telket és a feladatellatashoz
sziikséges ingosagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket, informatikai eszkozoket)
leltar szerint hasznalatra az Onkorményzat atadta az intézmény szdmara. Az intézmény 4ltal
vasarolt targyi eszkozok és készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik,
kiilonos tekintettel az AJTP beszerzésekre.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogdt nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe.
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4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdje az intézményvezeto

A koznevelési intézmény vezetdje — a Kdznevelési torvény elbirasai szerint — felelds az intézmény
szakszer(i és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja részben a munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly nem utal mdas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagodgiai munkaért, az intézmény belso ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- €s
ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatdé munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

4.1.1.

A Kkoznevelési intézmény vezet6je jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja. Feladatat munkakori
leiras alapjan végzi.

Az igazgat6 feladatkorébe tartozik:

- ajogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden vezeti az intézményt

- jogszabalyokban foglaltak szerint gyakorolja a kiadmanyozas jogot, kiilondsen az
intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel vald kapcsolattartassal dsszefiiggésben
hozott dontések és feladatkorébe tatozd nyilatkozatok tekintetében; a jogszabalyban
meghatarozott kiadmanyozasi jogat a koznevelési intézmény kozalkalmazottjara
atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato,

- el6késziti a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket és intézményben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatoi dontések iratait,

- elkeésziti a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakdri leirasat,

- jovahagyja az intézmény alapdokumentumait,

- dont minden olyan, az intézmény mikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe, és ami az intézmény
jogi személyiségébdl fakadd dontési jogkorébe tartozik,

- szervezi ¢és ellenérzi az intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvénysiilését,

- szervezi ¢és ellen6rzi az AJTP feladatainak megvaldsitasat, biztositja a Szakmai
kovetelmények teljestilést,

- kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges-az
intézkedeési jogkoren beliil es6- intézkedések megtételét,

- az adott koOznevelési intézmény alkalmazottai tekintetében-a bérgazdalkodast érintd
dontések, a kinevezés ¢és a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése kivételével-
gyakoroltja a munkaltatdi jogokat, valamint a Kaposvari Tankeriileti Kozpont
szabalyzataiban raruhazott utasitasi €és ellendrzési jogot az intézmény kozalkalmazottai
felett,

- véleményezi az elndk illetve a tankeriileti igazgatd hatdskorébe tartoz6 intézményt és
intézmény kozalkalmazottait érintd dontést, javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

- szakmai ¢értekezletet hiv 0Ossze az intézmény miikddésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitasa c€ljabol és gyakorolja az intézményben a vezetési funkciokat,

- tamogatja az intézményben a palyazati tevékenységet, a palyazatok megvaldsitasat,
fenntartasat feliigyeli

- az intézmény képviseletére hataskorében jogosult,

6
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a feliigyeleti szerv dltal elrendelt esetekben adatot szolgéltat beszamolo, jelentés,
koltségvetés formajaban

- évente tajékoztatast ad a tankertileti igazgatd részére az intézmény tevékenységérol

- intézkedik rendkiviili esetek bekovetkezésekor,

- nevel6-oktaté munkatervezése, szervezése, ellendrzése, értékelése, iranyitasa;

Felelds:
az intézmény szakszeri és torvényes miikodésért,
az intézményi szabalyzatok elkészitésért,
nemzeti és kollégiumi tinnepek munkarendhez igazod6, méltd megszervezésért,
gyermek-¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezésért és ellatasaért,
a nevel6-oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésért,
az intézményhez kotddo kozosségekkel torténd egyiittmikodésért,
tanuld és gyermekbalesetek megel6zésért,
az intézmény pedagogiai €és adminisztrativ feladatainak ellatasért,
a pedagogus etikai normak betartasaért €s betartatasaért
4.1.2.
Az igazgato kiadmanyozza a Kaposvari Tankeriileti K6zpont utasitasa szerint:

- a kozalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait, kivéve a kinevezés,
felmentés, fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabasa;

- az egyéb szabdlyzatokban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségével
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

- a napi mikodéshez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket, egyéb
leveleket;

- aszakmai feladatok ellatasahoz kapcsolodo azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi jogat
az elnok a maga vagy a Kaposvari Tankeriileti Kozpont kozponti szervezeti egysége,
illetve tankeriileti igazgato szamara tartotta fenn;

- akozbenso intézkedéseket;

- arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandé iratokat, a
kozponti, illetve a tankeriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

- az intézmény altal kiadott dokumentumok, levelek, kibocsatott iratok és szabalyzatok
alairasa egy-személyben, illetve helyettesités esetén a helyettesitési rend szerint

- AJTP ligyek esetében elsészamu aladird az igazgatd, intézményen kiviil tartézkodas
esetében a programgazda igh., teljesités-igazolo a programgazda igh.

4.1.3.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) a szakmai igazgatd-helyettes 1. és a szakmai igazgato-helyettes
II. helyettesiti. Az igazgatd-helyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakori leirdasukban meghatarozott feladatok mellett az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozatalédra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb
jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesre.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai felettesiiknek tartoznak kozvetlen felelsséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

4.1.4.
Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat.
e azigazgatohelyettes szamara a tanulok felvételi iigyeiben valo dontést,
e az igazgatdhelyettes szamdra az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
vdlasztott foglalkozdasok meghirdetésének jogat, a foglalkozasvalasztassal kapcsolatos
tanuloi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,
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® a helyettesitések szervezésének jogat,

e az igazgatohelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e az informacios rendszer (KIR, Kaposvari Tankeriileti Kozpont adatszolgaltatas, belépteto-
rendszer) mitkodtetésének jogdt,

® a munkakozosségek munkajanak szakmai segitését,

e a nevelotestiilet vezetését, a szakmai munka, a fejlesztések szervezését,

® az intézmeény onértékelési rendszerének szervezesét, vezetését

Az ¢jszaki iigyeletes szamara:

e az azonnali dontést igénylo, éjszaka felmeriilé tigyek megoldéasat vagy intézkedést, kiilonds
tekintettel tiz és balesetvédelem, személyi ¢és tarsadalmi tulajdonvédelem, tanuloi
rendkiviili tigyek.

4.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai:

e azigazgatohelyettesek,

e kollégiumi titkar
Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakdri leirasuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai az igazgaténak
tartoznak kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.
A kollégiumi titkar tevékenységét az intézmény vezetdségének irdnymutatasaval végzi €s segiti
egyben a pedagogusok feladatellatast.
4.2.1.
Az igazgato-helyettesek megvalasztasa
Az igazgatOhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa
kaphat, a megbizas hatarozott idére, 5 évre szol.
4.2.2.
Az igazgatOhelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon tertiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgaté altal rajuk bizott
feladatokért. Az igazgatdhelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes
hataskorrel veszik 4t egymés munkdjat, ennek soran — az intézmény igazgatojaval egyeztetve —
barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.
Feladatai:

- Az igazgatd tavolléte és akadalyoztatasa esetében a helyettesitési €s képviseleti rend
szerint teljes feleldsséggel és jogkorrel helyettesiti.

- Az igazgat6 irdnyitasaval tervezi, szervezi, ellendrzi €s értékeli a kollégium pedagodgiai €s
taniigy-igazgatasi munkajat.

- Felkésziilten €s konstruktivan vesz részt a vezetdi megbeszéléseken.

- Segiti a nevelOtestiiletet a szakmai autonémia gyakorldsdban, innovaciot 06sztonzo
felkésziiltséggel €s magatartassal motivalja a testiiletet.

- Példamutatéoan vallal részt a kollégium kiildetésének megvaldsitdsdban, az emberi
kapcsolatok alakitasdban. Kezdeményezi, generalja és kontrollalja a szakmai kihivasok
sikeres megvalositasat.

- Segiti az 1j kollégak beilleszkedését, szakmai-pedagdgiai munkajat

- Részt vesz a munkahelyi szemlebejarasokon, észrevételeket tesz a technikai dolgozdok
tevékenységével kapcsolatban, kezdeményezi az intézmény milkddési feltételinek és
hatékonysaganak javitasat.
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- Onalléan intézi a pedagdgusok oOrarendjének kialakitasat, az iigyelet szervezését,
munkaidG-beosztasanak aktualis valtozasait, err6l vezetStarsait mindig id6ben
tajékoztatja.

- Kovetkezetes és konzekvens a hataridok és feladatok betartdsaban és betartatasaban,
ugyanakkor kollégainak sajat mozgasteret és feleldsséget biztosit.

- Szervezi a munkaterv szerinti feladatok megvalositasat, az értekezletek és intézményi
szintll rendezvények megtartasat.

- Ellendrzi a pedagogusok munkajat az ellenérzési terv szerint, tapasztalatairél beszamol,
félévente irdsban, aktudlisan szoban az igazgatonak

- Az aktualis adminisztracios feladatokat és szervezoi teendoket egyeztetetten koordinalja,
vagy leosztja.

- Aktivan részt vesz az intézmény alapdokumentumainak elOkészitésében ¢€s
feliilvizsgalataban, az igazgatoi felkérés szerint koordinalja azokat.

- Kiemelt figyelmet fordit az intézmény biztonsagos és gazdasagos miikodésére, a tulajdon
védelmére, a balesetek megeldzésére, a kdrnyezet rendjére és tisztasagara.

- Sziikség szerint részt vesz a tanuloi egyedi problémak megoldasadban

- A tarsintézményekkel egylittmiikodik az aktualis kérdésekben.

- Eldkésziti a neveldtestiilet jogkorébe utalt dontéseket €s azok szakszerii végrehajtasat.

- Iranyitja a szakmai munkak6zosségek, projektek munkajat.

- Szakmai kapcsolatokat kezdeményez és tart fenn mas kollégiumokkal, szakmai
szervezetekkel.

- Figyelemmel kiséri az oktataspolitikai valtozasokat, a palyazati lehetdségeket, sziikség
esetében helyi beavatkozasokat kezdeményez

- Szervezi a kulturdlis jellegli, hagyoméanyteremtd vagy sport intézményi szintii
programokat

- Havonta elszamolja a tGlmunkat és az ligyeleti dijakat

- Elkésziti az aktualis statisztikai jelentést

- Figyelemmel kiséri a kollégiumi honlapot

- Gondozza a csoportok kialakitasat, a halok, a tantermek beosztasat

4.3 Az intézmény vezetosége

4.3.1.

Az intézmény vezetdségének tagjai az igazgato és a helyettesek. Kibdvitett vezetdség esetében a
projektvezetdk, tehetségpont vezetd kizardlag az adott téma kérdésében.

4.3.2.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez0 €s javaslattevo joggal
rendelkezik.

4.3.3.

A kollégium vezetdsége egylittmiikddik az intézmény mas kozdsségeinek képviseldivel, a sziildi
munkakdzosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A didkonkorményzattal vald
kapcsolattartas az igazgato-helyettes 1. feladata, a sziil6i valasztmannyal vald kapcsolattartas az
igazgato-helyettes 1. feladata. Az igazgato felelds azért, hogy a diakonkormanyzat és a sziildi
véalasztmany jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a képviseldjét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoldddan a DOK véleményét be kell szerezni.

4.3.4.
A vezet6k tovabbi kiemelt feleldsség megosztasa
| Intézményvezetd | Szakmai helyettes I. | Szakmai helyettes I1.
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munkaltatoi intézkedések human er6forras fejlesztés adatszolgaltatasi feladatok

szabadsagok kiadasa szakmai kovetelmények ligyeleti munka szervezése
¢rveényesitése

szlilokkel val6 kapcsolattartas | didkokkal vald kapcsolattartas | helyettesitések szervezése

operativ iranyitas feladatai szakmai fejlesztések segitése, | adminisztracios feladatok
munkakozdsségek tamogatasa | szdmonkérése

megemlékezések szervezése AJTP szakmai vezetése, informatikai-technikai
munkakozdsségek szakmai feladatok koordinalasa
koordinalasa

ellendrzési és értékelési ellendrzési feladatok ellendrzési feladatok

feladatok

4.4. A pedagogiai munka ellendrzése

44.1.
Az intézményben folyé pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata, felelossége és kotelezettsége. A
rendszer alapjait a jelen szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek ¢és
pedagdgusainak munkakori leirdsa, a tanév kiemelt feladatai, valamint a teljesitményértékelési
rendszer teremti meg.
4.4.2.
A munkakori leirasokat legalabb 3 évente frissiteni sziikséges. Az érintettel ala kell iratni, egy
példanyat az irattdrban elkiilonitetten kell kezelni. A vezetdség tagjainak munkakori leirdsaban
szerepeltetni kell az ellendrzési feladatokat.
44.3.
Az ellenOrzés tartalma az intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére kiterjed. A
pedagogiai munka belsd, barmely szakmai témajdban vonatkoz6 ellendrzésre az intézmény
valamennyi pedagdgusa javaslatot tehet. Aktudlis megtervezése az éves munkatervben torténik.
Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd tertiletek:

- taniigyi dokumentumok ellendérzése (torzskonyv, neveldi feljegyzések, tanuldi €s tanari

munkanaplok, szakkori naplok, AJTP naplok)
- az SZMSZ-ben eloirtak betartdsanak ellenérzése a csoportvezetdi, tandri intézkedések
kapcsan

- foglalkozésok ellendrzése

- szintligyeletek, nappali és ¢jszakai ligyeletek ellendrzése

- aktualis projektek ellendrzése
44.4.
Az ellendrzés célja a pedagodgiai munka hatékonysaganak feltarasa, a hatékonysag fokozasa. Az
eléforduld hibak mieldbbi feltarasa segiti a helyes gyakorlat megteremtését. A pedagdgiai munka
ellendrzése az intézmény célkitlizéseivel, mindségi mutatdival Osszhangban valdsul meg.
Tamogatja az egyes pedagogiai folyamatok legcélszerlibb és leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat. Biztositja és elosegiti a fegyelmezett munkat. Tdmogatja a kiilonféle vezetdi utasitasok,
rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat és megtartasat.
4.4.5.
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:

- szobeli beszamoltatas (negyedéves beszamolo, munkaértekezlet)

- irasbeli beszamoltatas (félévi, évvégi)

- specialis mérések, értékelések alkalma

- foglalkozéslatogatas

- szemle
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4.5. Az intézményben foglalkoztatottak munkakori feladata:

45.1.
Csoportvezetd pedagogusok altalanos tevékenysége:

- ellatja tanulocsoportjanak vezetését;

- Oszinte, nyilt kapcsolat kialakitasara torekszik didkjaival;

- naprakész informaciokkal rendelkezik a csoportjaba tartozé tanulokrol;

- pedagobgiailag felkésziilten, feleldsséggel és céltudatosan valasztja ki modszereit;

- a rendelkezésére allo alapdokumentumok és tajékoztatok alapjan felkésziil a tanév
tervszerii nevelomunkdjara; elkésziti csoportja éves nevelési-foglalkozasi tervét;

- dokumentédlja a napi pedagdgiai tevékenységét, vezeti a torzskonyv tanuldira
vonatkoz6 részeket, haszndlja munkaidé-nyilvantartast;

- egylittmiikodik a tarsintézmények osztalyfonokeivel;

- ellatja a csoportjat és munkateriiletét érinté dokumentécios kotelezettségeket;

- kiemelt figyelmet fordit a tanuldkkal torténd egyéni bandsmodra és fejlesztésre, a
tehetséggondozasra, differencialt pedagdgiai tevékenységet végez az atlagostol eltérd
tanuloknal, ezt nyilvantartja;

- rendszeresen értékeli és ellendrzi csoportja tanuldinak tanulmanyi és kozosségi
teljesitményét, amelyrdl rendszeres idokozonként beszdmol az eldzetes szempontok
alapjan;

- kapcsolatot tart a sziil6i hazzal, félévkor irasban értékeli a tanuld kollégiumi életét;

- egyéni és kozosségi fejlesztése 6sszhangban all a kollégium értékrendjével;

- segiti a csoporton beliili didk-6nkorményzati tevékenység kibontakozésat;

- kovetkezetes a hatalyos szabalyzok €s megallapodasok betartdsaban és betartatasaban;

- hataskorén tali problémak észlelésénél kezdeményezi azok megoldasat felettesénél;

- csoportja évfolyamdnak megfelelden aktiv részt vallal az intézményi szinti
programok el6készitésében és megvalositasaban, felkésziti csoportjat a kollégiumi
szintli programokon val6 eredményes részvételre;

- egylittmiikodik a kollégiumon beliili egyes teriiletek felelds szakembereivel;

- igyeletes tanarként feleldsen végzi az ligyeletes tanari feladatokat;

- szaktargyabol felzarkoztato-tehetséggondozod programot biztosit csoportbeli és
csoportjan kiviili didkoknak;

- érdeklddési vagy szakteriiletének megfelelden szakkorvezetdi tevékenységet vallal;

- pedagogiai feleldsséggel tartozik a rabizott szobak allagaért, a kulcsok kezelésért és
potlasaért;

- anyagi feleldsséggel tartozik a leltarilag atvett eszkozokert;

- ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét és tisztasagat, az eszkozok
rendeltetésszerti hasznalatat;

- a személyiségjogokat (tanuldi, sziiléi) érintd informdciokat megérzi, bizalmasan
kezeli, a kdzoktatasi torvényben foglaltak szerint jar el;

45.2.
Nem csoportvezetd pedagogus feladatai:

- Oszinte, nyilt kapcsolat kialakitasara torekszik didkokkal;

- pedagogiailag felkésziilten, feleldsséggel €s céltudatosan valasztja ki modszereit;

- a rendelkezésére allo alapdokumentumok és tajékoztatok alapjan felkésziil a tanév
tervszerll neveldmunkéjara;

- felkésziil a tanévre, elkésziti a tanulok éves foglalkozasi /szakkori tervét;

- egylittmikodik a csoportvezetokkel, tarsintézmények osztalyfonokeivel,

- ellatja a munkateriiletét érinté dokumentacios kotelezettségeket;
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- kiemelt figyelmet fordit a tanuldkkal torténd egyéni banasmodra ¢€s fejlesztésre, a
tehetséggondozasra, differencialt pedagdgiai tevékenységet végez az atlagostol eltérd
tanuloknal, ezt nyilvantartja;

- egyéni ¢s kozosségi fejlesztése 6sszhangban all a kollégium értékrendjével,;

- kovetkezetes a hatalyos szabalyzok és megallapodasok betartdsaban és betartatasaban,

- hataskorén tali problémak észlelésénél kezdeményezi azok megoldasat felettesénél;

- aktiv részt wvallal az intézményi szinti programok eldkészitésében ¢és
megvalositasaban, felkésziti a tanulokat a kollégiumi szintii programokon vald
eredményes részvételre;

- egylittmikodik a kollégiumon beliili egyes teriiletek felelés szakembereivel;

- iigyeletes tanarként felel6sen végzi az iigyeletes tanari feladatokat;

- szaktargyabol felzarkoztatd-tehetséggondozd programot biztosit a didkoknak;

- érdeklodési vagy szakteriiletének megfeleléen szakkorvezetdi tevékenységet vallal,

- pedagdgiai feleldsséggel tartozik a rabizott szint, folyoso, szobak allagéért, a kulcsok
kezelésért;

- anyagi feleldsséggel tartozik a leltarilag atvett eszkdzokért;

- ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét és tisztasagat, az eszkozok
rendeltetésszeri hasznalatat;

- a személyiségjogokat (tanuldi, sziiléi) érintd informdciokat meg6rzi, bizalmasan
kezeli, a kdzoktatési torvényben foglaltak szerint jar el;

45.3.
Pszichologusi feladatokat ellatdé pedagdgus feladatai:

- ellatja a kollégium tanuldinak pszichologiai tanacsadasat;

- Oszinte, nyilt kapcsolat kialakitasara torekszik didkjaival;

- pedagobgiailag felkésziilten, felelosséggel és céltudatosan valasztja ki modszereit;

- a rendelkezésére all6 alapdokumentumok és tdjékoztatok alapjan felkésziil a tanév
tervszerli neveldmunkéjara;

- egyiittmiikddik a tarsintézmények osztalyfénokeivel;

- ellatja a munkateriiletét érintd dokumentacios kotelezettségeket;

- kiemelt figyelmet fordit a tanulokkal torténd egyéni banasmodra és fejlesztésre,
tehetséggondozasra, differencialt pedagdgiai tevékenységet végez az atlagostol eltérd
tanuloknal, ezt nyilvantartja;

- kapcsolatot tart a sziiléi hazzal, sziikség szerint szoban vagy irdsban megbeszélést
kezdeményez,

- egyéni €s kozosségi fejlesztése dsszhangban all a kollégium értékrendjével;

- kovetkezetes a hatalyos szabalyzok és megallapodasok betartdsaban és betartatasaban;

- hataskorén tili problémak észlelésénél kezdeményezi azok megoldasat felettesénél;

- egylittmiikodik a kollégiumon beliili egyes teriiletek felelds szakembereivel;

- felzarkoztato-tehetséggondozo programot biztosit a didkoknak;

- érdeklédési vagy szakteriiletének megfelelden szakkorvezetdi tevékenységet vallal,

- pedagogiai feleldsséggel tartozik a rabizott helységek allagaért, a kulcsok kezeléséért
€s potlasaért;

- anyagi feleldsséggel tartozik a leltarilag atvett eszkozokeért;

- a személyiségjogokat (tanuldi, sziiléi) érintd informdciokat megérzi, bizalmasan
kezeli, a kdznevelési torvényben foglaltak szerint jar el;

- kapcsolatot tart mas tehetségpontokkal;

- tehetséggondozas érdekében palyazati tevékenységet végez;

- szakmai fejlesztéseket kezdeményez;

454.
Konyvtaros-tanar feladatai:
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- ellatja a konyvtar vezetését;

- pedagogiailag felkésziilten, felelosséggel és céltudatosan valasztja ki modszereit;

- a rendelkezésére allo alap-dokumentumok ¢és tajékoztatok alapjan felkésziil a tanév
tervszerl konyvtar-pedagogiai tevékenységére, a tanulok olvasova nevelésére;

- a konyvtar allomanyat (nyomtatott dokumentumok:, konyv, folyoirat) folyamatos
karbantartja, rendszerezi a konyvtari szolgaltatas teljesitése érdekében;

- elkésziti a konyvtar éves munkaprogramjat, allomanyfejlesztési tervét, javaslatot tesz
a fejlesztésre szant 6sszeg mértékére;

- figyelemmel kiséri a koltségvetési keret pénzfelhasznaldsat;

- karban tartja a konyvtar gyijtokori szabalyzatat, szmsz-ét ¢és konyvtarhasznalati
szabalyzatot;

- elvégzi a konyvtari alloméany folyamatos tartalmi feltarasat (allomanyba vétel);

- a tanév végeén elvégzi az dllomany ellendrzéssel kapcsolatos selejtezési és leltarozasi
feladatokat,

- a kollégiumba 1ép6 tanulokat bevezeti a kdnyvtar hasznalatdba, drakat tart;

- konyvtari és konyvtarkozi kolcsonzést végez, ellendrzi a kdlesonzési hataridoket;

- kiallitasokat szervez a muzealis jelleg, ill. Gj konyvekbdl,

- konyvtarfejlesztési célbol palyazati tevékenységet végez;

- a kolesonzési idot nyilvanosan megjeleniti;

- Lehetdség szerint fénymasolési szolgaltatast nyujt a konyvtarhaszndloknak;

- ellatja a munkateriiletét érinté dokumentacios kotelezettségeket;

- kiemelt figyelmet fordit a tanuldkkal torténd egyéni banidsmodra ¢és fejlesztésre, a
konyvtar adta lehetdségek kihasznalasaval,

- egyéni és kozosségi fejlesztése 6sszhangban 4ll a kollégium értékrendjével;

- kovetkezetes a hatalyos szabalyzok és megallapodasok betartdsdban €s betartatasaban;

- hataskorén tali problémak észlelésénél kezdeményezi azok megoldasat felettesénél;

- egylttmikodik a kollégiumon beliili egyes teriiletek felelds szakembereivel;

- szaktargyabol felzarkoztato-tehetséggondozd programot biztosit;

- érdeklddési vagy szakteriiletének megfelelden szakkorvezetdi tevekenységet vallal;

- anyagi feleldsséggel tartozik a leltarilag atvett eszkozokért;

- a személyiségjogokat (tanuloi, sziiléi) €rintd informacidkat megdrzi, bizalmasan
kezeli, a kdzoktatasi torvényben foglaltak szerint jar el

- lehetdség szerint bekapcsolddik a kollégium konyvtaron kiviili tevékenységeibe;

45.5.

Apoloné munkakéri feladatai:

- akollégium betegellatasi rendjét betartva végzi apolondi feladatait;

- abeteg gyermekeket rendelésre elokésziti (lazmérés, status kikérdezés, betegkarton vezetés);

- arendelési id6 alatt az orvos mellett a teljes korli apoloi €s asszisztensi munkat ellatja;

- az iskolabdl kollégiumba visszakiildott, valamint az orvos 4altal kiilon meghatarozott
betegeket napkozben feliigyeli, ellenérzi az orvos altal eldirt gyogyszerek pontos szedését,
az ¢letmodra és diétara vonatkozd orvosi utasitdsok betartasat. Elvégzi az orvos altal eldirt
beavatkozasokat;

- ellendrzési tapasztalatairdl rendszeresen beszamol az orvosnak, valamint a beteg allapotaban
bekovetkezett minden valtozasrol is;

- ha az orvos nincs jelen: a lazas vagy megitélése szerint fert6z6 beteget az iskolabol
visszatartja, ugyanezek elkiilonitésérdol gondoskodik;

- ha az orvos nincs jelen: az elsOsegélynyujtast a szakma szabalyai szerint szakképesitésének
megfelelden elvégzi;

- haza, lehet6ség szerint csak orvosi vizsgalat utan, orvosi javaslattal bocsat beteget. Sziikség
szerint a sziilével egyezteti a tanuld hazautazasat;
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- lehetdség szerint, a siirgdsségi esetek kivételével, csak orvosi vizsgalat utan, az orvos
beutalojaval kiild szakrendelésre beteget;

- kell6 tapintattal ellendrzi a tanulok személyi higiénéjét, életvitelét, szorgalmazza a
hidnyossagok kijavitasat, rendszeresen ellendrzi a szobak higiénéjét;

- kiilon figyelmet fordit a mozgaskorlatozott tanulok segitésére, gondozasara;

- ha munkdja sordn kozegészségligyi-jarvanyligyi problémat észlel, arrol tajékoztatja
kozvetlen munkahelyi vezet6jét, illetve az orvost;

- titoktartasi kotelezettség terheli, kivéve a jogszabalyban kiilon meghatarozott eseteket;

- beteg gyermek vagy annak kollégiumbdl tavozasa esetén tajékoztatja err6l a tanuld
csoportvezetdjét;

- gondoskodik az intézmény mentdladainak készenléti gydgyszerdoboz feltdltésérdl.

- az intézményi orvosi rendeld gyogyszerkészletét folyamatosan ellendrzi, gondoskodik a
megfeleld gydgyszerkészlet szinten tartasarol;

- feladata a rendel6i felszerelések karbantartdsa, tisztitisa, az eszkzok fertdtlenitése, rendben
tartasa;

- kapcsolatot tart a korhazba keriilt gyermekekkel;

- naprakészen vezeti a beteg gyermekekrdl az Ambulans naplot;

- folyamatosan felvilagositast tart a kollégium tanuldinak a dohanyzas, fogamzasgatlas,
alkoholizmus, drog, egészséges ¢letmddra nevelés témakorokbol;

- az intézmény dolgozdinak egészségiligyi kartonjait vezeti, ilizemorvosi vizsgalatok
idépontjara a dolgozok figyelmét felhivja (kartonnal ellatja);

- tobb egy id6pontra esd lizemorvosi vizsgalat esetén (kb. 10 f6) megszervezi a kihelyezett
vizsgalatot;

4.5.6.

Kollégiumi titkar munkakori feladatai:

- napi kapcsolatot tart a Kaposvari Tankeriileti Kézpont kijelolt tigyintézéjével;

- fogadja és rendszerezi a naponta érkezd ¢és kimend leveleket, e-maileket, postai
kiildeményeket, tovabbitja azokat a szign6zas utén,

- telefoniigyeletet lat el, az lizeneteket tovabbitja az érintettek szamara;

- hivatalos levelezést folytat az utasitasok szerint, adminisztracids feladatokat 1at el;

- naprakészen vezeti az iktatast €s a postai feladokonyvet, szakszerlien vezeti és tarolja az
irattari anyagot;

- a kollégium dolgozoinak személyi anyagait naprakészen €s felelésen rendszerezi,

- eldkésziti a megbizasi szerzédéseket, begytlijti a sziikkséges nyilatkozatokat;

- kotelezettség-vallalasokat és atadja a gazdasagi ligyintézonek;

- munkahoz sziikséges anyagokat, meghivokat készit és sokszorosit; elvégzi a sziikséges
dokumentum-rendezéseket: vagas, spiralozas, laminalas;

- fogadja a vezetéshez érkez6 vendégeket, igény szerint reprezental;

- kiadja a kollégiumlatogatasi igazolasokat, vezeti a tanulo-nyilvantartast;

- részt vesz a beiratkozasi munkalatokban, intézi a beiratkozas adminisztrativ iigyeit;

- vezeti a dolgozok szabadsag-nyilvantartasat, minden ho 5-ig Osszesitd bizonylatot ad
gazdasagi ligyintézdnek az el6z6 havi szabadsagokat;

- tovabbitja a dolgoz6i munkaiigyi dokumentumokat az érintetteknek;

- Osszegyljti az utazasi kedvezményre, Kaposvar kartyara, tanuldi lakcimkartyakra
jogosultak igénylését és érvényesitve kiadja azokat;

- tavolmaradasa esetén az igazgatot, vagy a szakmai igazgatd-helyettest értesiti;

- a kollégiumi rendezvények elOkészitésében és megvaldsitasdban egyeztetéssel kiilon
feladatot vallal;

- aktivan részt vesz az egyéb rendezvények - kiilon megbizassal és dijazassal torténo-
ellatasaban;

- betegség, hidnyzas esetén szakteriilete szerint részt vallal a nem pedagdgusok
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45.7.

helyettesitésében,;
az igazgato illetve az igazgatd-helyettesek iranyitasaval ellatja a gépelési feladatokat;

Rendszergazda munkakori feladatai:

ellatja a kollégium informatikai rendszerének feliigyeletét

biztositja a folyamatos munkavégzés technikai hatterét

a kollégium szamitogépeinek szoftveres karbantartasa, jogtisztasag ellendrzése €s
biztositasa

a kollégium szamitogépeinek hardveres karbantartasa

a kollégium szamitogépeinek javitasa (technikai feltételek alapjan),

javitas megrendelése, kapcsolattartas a szervizzel, szolgaltatoval

informatikai beszerzések szakmai timogatésa.

a kollégiumban keletkezett adatallomanyok biztonsagos kezelése, az illetéktelen
hozzaférések megakadalyozasa, a rendszeres adatmentések megszervezése.

a keletkezett adatok tarolasaért, archivalasaért kizardlagos feleldsséggel bir.

a halozati felhasznalok jogainak beallitasa, felhasznalok felvétele, torlése.
visszaélések esetén jogaban 4ll valamely felhasznal6 jogait csokkenteni.
elkésziteni a kollégium szamitogépes halozati rendszerének adat- és titokvédelmi tervét.
gondoskodik a szoftverek és licence-szerzddések megfeleld tarolasarol.
"képujsag" rendszer technikai iizemeltetése

irodatechnikai munkék végzése (pl.: fénymadsolas, spiralozas, laminalas)

a kollégium dolgozoinak segitése informatikai kérdésekben

a kollégium didkjainak informatikai segitségnytjtas

szamitogépterem nyitvatartasi idejében a didkok feliigyeletének biztositasa
rendezvények technikai el6késziiletei, rendezvényeken vald hangositas, vetités, hang-,
foto- és videofelvétel készités

felkérésre foglalkozas vezet, vagy témavezetOként kozremiikodik

ha munka4ja soran problémat érzékel, jelzi felettesének

egyiittmiikddik az intézmény pedagogusaival, dolgozoival

rendeltetésszeriien hasznalja a rabizott eszkozoket

a munkakdrében tudomasara jutott adatokat bizalmasan kezeli

a tlizvédelmi és baleset-megeldzési szabalyokat betartja és betartatja

Uszodamester munkakori feladatai

Az uszoda nyitasa el6tt a mentdfelszerelések meglétét, allapotat ellendrzi.

A ment6felszerelések esetleges potlasat munkahelyi vezetdjének jelzi.

A labmosokat kitakaritja és kloros vagy hypds vizzel fertétleniti.

Ellen6rzi a medence héfokat.

A kijelolt szolgélati helyét csak engedéllyel hagyhatja el.

Tavozasi szandékat a felszerelt tavbeszeéld késziiléken keresztiil jelezheti. Szolgalati helyét
mindaddig nem hagyhatja el, amig a kijelolt valtotars a medence feliigyeletét at nem vette!
A medence hasznalatat a mindenkori palyabeosztas szerint koteles biztositani.

A medence kiiiritése a zaréra el6tt negyed oOraval torténik. Az {irités utan a medencében
senki sem tartozkodhat.

Az lizemeltetési szabalyzatban eldirt naplokat, fiizeteket koteles a helyszinen tartani és
folyamatosan vezetni.

A palydk hasznalatat a beosztas szerint biztositja, a tényleges igénybevételrdl a
rendszeresitett nyomtatvanyt folyamatosan vezeti.
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. Az lizemeltetési szabalyzatban leirtak szerint a medencetér koriili takaritast naponta, zaras
utan koteles elvégezni.

. Balesetek, vizbe fuldsok megakadalyozasara koteles azonnal beavatkozni, a mentést
elvégezni, illetve az elsdsegélynyujtast azonnal megkezdeni.

. Minden rendkiviili eseményt a munkahelyi vezetdjének koteles azonnal jelezni.

. Azt a személyt, aki a hazirendet nem tartja be, illetve megsérti, az uszoda teriiletérdl el kell
tavolitani.

. Munkaruha hasznélata kotelezo.

. Az uszoda nyitasa elott, illetve zards utan koteles meggy6zddni arrdl, hogy az 61tézoben és

a mellékhelyiségekben minden rendeltetésszertien miikddik-e, illetve kar keletkezett-e.
Amennyiben hibat észlel, azt haladéktalanul jelenti a munkahelyi vezetdjének, és
feljegyzést készit.

. Zards utan a medence takaritdsat a viz alatti porszivoval koteles (sziikség szerint)
elvégezni.

Miiszaki vezetd munkakdri feladatai

e F§ feladata az intézmény miiszaki és technikai feltételének biztositdsa, a beruhdzasi,
felujitasi, karbantartasi, ilizemeltetési feladatok ellatdsa, tarsadalmi tulajdon megfeleld
védelmének biztositasa.

e Iranyitja a karbantartok, a portdsok ¢és az uszodai dolgozok munkdjat és a kiadott
feladatok elvégzését folyamatosan ellenérzi.

e A portan 1évo fiizetben feltiintetett meghibasodasok jegyzékét rendszeresen figyelemmel
kisérése, gondoskodik a hibak kijavitasarol a legrovidebb idén beliil.

e Karbantartdsokat folyamatosan tervezi, szervezi €s ellendrzi.

e Gondoskodik a karbantartashoz, fenntartdshoz sziikséges anyagok, fogyoeszkozok
beszerzésérol, azok rendeltetésszerii, takarékos felhasznalasarol, karbantartoknak torténo
kiadasarol a Kaposvari Tankeriileti Kézpont szabalyzata szerint.

e A munkateriiletéhez kapcsolodd kozmunkasok munkaszervezését és ellendrzését ellatja

e Rendszeresen végzi a miiszaki és karbantartasi feladatok anyagbeszerzéseit és ellatasat,
elozetesen egyeztet a rendelkezésre allo forrasokrol a Kaposvari Tankeriileti Kézpont
szabalyzata szerint.

e Rendszeresen beszamol feletteseinek a rabizott teriilet helyzetérdl, sziikség esetén
beavatkozast kezdeményez a felmeriild probléma megoldésara.

o Az éves koltségvetési terv Osszedllitdsdhoz javaslatot tesz az igények és tapasztalati
adatok fliggvényében.

e A beruhazasi, felyjitasi munkdkat iranyitja, ellendrzi. A tervezd ¢és kivitelezd
véllalkozokkal szerzédéskotést el6késziti, és folyamatosan kapcsolatot tart veliik.

e Aziizemeltetéshez sziikséges szolgaltatoval Osszefiiggd szerzédéseket elokésziti.

e Folyamatos miiszaki, illetve intézményi szemlét végez. A hidnyossdgok megsziintetésérdl
folyamatosan gondoskodik.

e Energiatakarékossagi intézkedések betartdsanak figyelemmel kisérése, energiatakarékos
megoldasokat keres.

¢ Gondoskodik a fogyasztomérdk leolvasasarol.

o Elvégzi az uszodai munkdhoz tartozd veszélyes anyagok nyilvantartasaval kapcsolatos
dokumentumok aktualizalasat.

o Sziikség szerint szakvéleményeket szerez be a selejtezéshez.

e A munka- és tlizvédelmi szemléken képviseli az intézményt, az észlelt, feltart, illetve
rogzitett hidnyossagok megsziintetésérél gondoskodik, biztositja €s beosztottjaival
betartatja a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban rogzitett eldirasokat.
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e Kiemelten ellendrzi a munkavédelmi, tizvédelmi és tarsadalmi tulajdonvédelmi eldirasok
betartasat, hiba esetén azonnal intézkedik a hianyossagok megsziintetésérol, sulyosabb
esetben haladéktalanul tajékoztatja feletteseit.

e Folyamatosan ellendrzi a biztonsagos munkavégzés feltételeinek meglétét, gondoskodik a
balesetveszély  slirgs/azonnali/  megsziintetésérdl.  Rendszeresen  ellendrzi a
védofelszerelések és eszkdzok allapotat és hasznalatat.

e Az intézmény teriiletén okozott karokrol feljegyzést készit az igazgatohelyettesek részére.
Az okozott karok Osszegszeriiségére javaslatot ad, hogy megallapithatd legyen a
kartérités mértéke és intézkedik a karok helyreallitasarol.

e A tarsadalmi tulajdon védelme érdekében folyamatosan ellendrzi az uszodai dolgozok,
portasok és a karbantartok személyi leltaraikba szerepld szerszdmok meglétét.

e Részt vesz az intézmény rendezvényeinek eldkészitésében és megvaldsitasaban.

e Egyiittmlikddik a kollégium valamennyi dolgozdjaval.

e Tavolmaradasa esetén felettesét értesiti a tdvolmaradas vagy tadvozas okardl illetve
tényérol.

Kiilonleges feleldssége:

e kozalkalmazotthoz méltdoan viselkedni, a munkahelyén munkavégzésre alkalmas
allapotban megjelenni, és a réd bizott feladatokat legjobb tudésa szerit elvégezni.

e az elektronikus azonositojat hasznélva a forgovillan keresztiil kozlekedik, munkakezdését
¢és végét a munkaid6 terminalon rogziti.

e a munkavédelmi, tizvédelmi eldirasokat betartani.

e munkateriiletén rendet és tisztasdgot tartani.

e alényeges kotelezettségszegés fegyelmi eljaras meginditdsat eredményezi:

4.5.8.Technikai dolgozok
Gazdasagi ligyintéz0 1. munkakdri feladatai
e napi kapcsolatot tart a Kaposvari Tankeriileti Kozpont kijelolt ligyintézdjével,

az intézmény gazdasagi ligyeinek iranyitdja és kdzvetlen megvaldsitdja
a kollégium dolgozdinak személyi anyagait naprakészen és felelosen rendszerezi;
a kotelezettség-vallalasokat elkésziti és tovabbitja a Tankeriileti kozpont felé
A gazdalkodasi és pénziigyi feladatokra vonatkozd jogszabalyok érvényesitésével
biztositja a gazdalkodasban a hatékonysag, a pedagogiailag indokolt feladatkdzpontisag
elvének érvényestilését.
e vezeti a dolgozok szabadsag-nyilvantartasat, minden ho 5-ig Osszesité bizonylatot
ad gazdasagi ligyintézének az eldz6 havi szabadsagokat;
e tovabbitja a dolgoz61i munkaiigyi dokumentumokat az érintetteknek;
e Osszegylijti az utazasi kedvezményre, Kaposvar kartyara, tanul6i lakcimkartyakra
jogosultak igénylését és érvényesitve kiadja azokat;
e tavolmaradésa esetén az igazgatot, vagy a szakmai igazgatd-helyettest értesiti;
e a kollégiumi rendezvények elOkészitésében €s megvalositasaban egyeztetéssel kiilon
feladatot vallal;
e aktivan részt vesz az egyéb rendezvények - kiilon megbizéassal és dijazassal torténd-
ellatasaban;
e betegség, hidnyzas esetén szakteriilete szerint részt vallal a nem pedagdgusok
helyettesitésében;
e Az AJTP-vel kapcsolatos gazdasagi tigyeket, kotelezettségvallalasokat ¢és
tobbletfeladat elszamolasokat naprakészen vezeti, nyilvantartja.
Kiilonleges felel0ssége

17



SZMSZ

a kollégium iratkezelési szabalyzata szerint;

a dokumentumok szabdlyszerli vezetése a torvényben eldirt megdérzési 1do
betartasaval;

az elektronikus azonosit6jat hasznalva a forgdvillan keresztiil kdzlekedik, munkakezdését
¢és végét a munkaidd terminalon rogziti.

Gazdasagi ligyintézo I1.

elokésziti a megbizasi szerzdédéseket, begytijti a sziikséges nyilatkozatokat;
elokésziti az lizemeltetéssel kapcsolatos kotelezettség-vallalasokat;

a kollégiumi helyiségek (szoba, uszoda, tornaterem) kiadasait kezeli, nyilvantartja,
szerzOdéseket elokésziti, ezekkel Osszefiiggd feladatokat ellatja (analitikdk,
szamlabekérd, teljesités igazoldsok), vendég és idegenforgalmi adodnyilvéantartast
vezet;

tovabbitja a dolgozd6i munkaiigyi dokumentumokat az érintetteknek;

tavolmaradasa esetén az igazgatot, vagy a szakmai igazgato-helyettest értesiti;
kapcsolatot tart az ¢lelmezési csoporttal;

munka-, véd6ruha nyilvantartast vezet;

a kollégiumi rendezvények eldkészitésében és megvalodsitdsaban egyeztetéssel kiillon
feladatot vallal;

aktivan részt vesz az egyéb rendezvények - kiillon megbizassal és dijazassal torténd-
ellatasaban;

betegség, hidnyzas esetén szakteriilete szerint részt vallal a nem pedagdgusok
helyettesitésében,;

az igazgato illetve az igazgato-helyettesek iranyitasaval ellatja a gépelési feladatokat;

Kiilonleges feleldssége

a kollégium iratkezelési szabalyzata szerint;

a dokumentumok szabalyszerli vezetése a torvényben eldirt meglrzési 1do
betartasaval;

az elektronikus azonositdjat hasznalva a forgovillan keresztiil kozlekedik, munkakezdését
és végét a munkaidd terminalon rogziti.

Gondok munkakori feladatai:

targyi eszk6zok nyilvantartasa;

takaritondk €s az udvaros munkéjanak megszervezése, koordinalésa,;

tisztitoszerek, takaritdeszkozok kiadasa, folyamatos utanpotlésa;

telefontligyeletet 14t el, az lizeneteket tovabbitja az érintettek szadmara;

hivatalos levelezést folytat az utasitasok szerint, adminisztracios feladatokat lat el;
eldkésziti a megbizasi szerzddéseket, begylijti a sziikséges nyilatkozatokat;
kotelezettség-vallalasokat és atadja a gazdasagi ligyintézének;

tovabbitja a dolgoz6i munkaiigyi dokumentumokat az érintetteknek;

tavolmaradasa esetén az igazgatot, vagy a szakmai igazgato-helyettest értesiti;

a kollégiumi rendezvények eldkészitésében és megvaldsitasdban egyeztetéssel kiilon
feladatot vallal;

aktivan részt vesz az egyéb rendezvények - kiilon megbizassal és dijazassal torténd-
ellatasaban;

betegség, hidnyzis esetén szakteriilete szerint részt vallal a nem pedagdgusok
helyettesitésében.

Kiilonleges feleldssége

a kollégium iratkezelési szabalyzata szerint;
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a dokumentumok szabalyszerli vezetése a torvényben eldirt megdrzési 1do
betartasaval;

az elektronikus azonositdjat hasznalva a forgovillan keresztiil kozlekedik, munkakezdését
¢és végét a munkaidd terminalon rogziti.

Takaritond munkakori feladatai

Koteles a takaritando teriileten a biztonsagi intézkedések betartasa mellett rendet,
tisztasagot tartani, a sziikséges fertStlenitéseket elvégezni, a takaritand6 teriileten 1évo
ablakokat, szényegeket ¢és a karpitozott berendezések szovetét tisztitani, flitési
idészakban takaritds utan az ablakok bezarasarol gondoskodni.

Koteles a rabizott eszkdzokre vigyazni, azokat rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni, a
tisztitoszereket gazdasdgosan ¢és maradéktalanul felhasznalni a mellékletben
meghatarozottak szerint. A tisztitoszer vagy barmilyen, a kollégium tulajdonat képezo
eszkOz vagy anyag elsajatitisa fegyelmi feleldsségre vonast eredményez.

Koteles porszivot hasznélni, valamint az Oszi, téli és tavaszi sziinetben Onalléan a
nagytakaritast elvégezni (ablak-, karpit- és szOnyegtisztitas stb.). A nyari karbantartasok,
festés-mazolas utan a nagytakaritasban részt venni a gazdasagi tigyintéz6-gondnok,
illetve a feladatok iranyitasaval megbizott személy utasitdsainak megfelelden.

A fennmaradd szabadidejében koteles részt venni a kollektiv munkdban, utasitas szerint
tarolo helyiségek, raktarak takaritdsaban, viragok gondozasaban.

Koteles a takaritando teriiletén 1évo épiiletszakaszon észlelt meghibasodast, rongalast (fal,
mennyezet, padozat, nyilaszarok) jelenteni, valamint a berendezési targyak, felszerelési
eszkdzok hianytalan meglétét ellendrizni, az esetleges hidnyt azonnal jelenteni a
gondnoknak a sziikséges intézkedés megtétele, a vagyonvédelem érdekében, az esetleges
kartéritések rendezése miatt.

Az elektronikus azonositdjat hasznalva a forgovillan keresztiill kozlekedik,
munkakezdését €s végét a munkaidd terminalon rogziti.

Munkabol val6 igazolt tdvolmaradasat a munka megkezdése el6tt, de legkésobb a tavollét
elsd napjan koteles jelenteni kozvetlen felettesének.

Koteles kozalkalmazotthoz méltdéan viselkedni, a munkahelyén munkavégzésre alkalmas
allapotban megjelenni, és a rabizott feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni.
A lényeges kotelezettségszegés fegyelmi eljards meginditasat eredményezi.

Karbantarté munkakori feladatai

Az intézmény berendezési targyainak rendszeres karbantartdsa, javitasa.

A takaritok altal zsdkokba gytijtott szemét kihordasa a konténerbe.

Elszivo ventillatorok szlir6inek rendszeres ellendrzése és tisztitasa.

Rendezvények esetén a helyiségek (tornaterem, aula, ebédld, eléado, stb.) igény szerinti
berendezése asztalokkal, székekkel, egyéb kellékekkel.

A rendezvények utan visszapakolas, eredeti allapot visszaallitasa.

Mosdo, zuhanyozo, egyéb vizes berendezési targyak lefolyoinak rendszeres tisztitasa.
Kiallitasok esetén paravanok osszeallitasa €s elbontasa.

Munkatertiletén a szobak és egyéb helyiségek rendszeres atvizsgaldsa, az észlelt €s jelzett
hibak javitasa.

Ajtok, zarak, kilincsek heti ellendrzése.

1zz0k, fénycsovek cseréje.

Mosdok, csaptelepek, kenddtartok, egyéb berendezési targyak javitasa vagy cseréje.
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A kollégiumba érkezd, ill. onnan elszallitdsra keriild anyagok, eszkozok, be- és

kipakolasa.

e Karbantarté mithely és kerti tarol6 folyamatos tisztantartésa.

e Minden hénap els6 munkanapjan fogyasztdsmérok leolvasdsa és foljegyzése az erre
rendszeresitett dokumentumba.

e Kerti csapok viztelenitése télen, ill. izembe helyezése tavasszal.

e Tavollévo kollégainak helyettesitése.

e A portan vezetett, ,hibalista” fiizet folyamatos, napi atnézése, az abban jelzett hibak
kijavitasa.

o Kiils6 vallalkozok altal végzett munka esetén kiilon utasitas szerint kozremiikodik.

o Az észlelt és tudomadsara jutott villanyszerel6t igényld hibakat felettesének haladéktalanul
jelezni, és a villanyszerelési munkak elvégzésével megbizott kiilsé személy részére
rendszeresitett munkafiizetbe bejegyezni.

e Sziikség esetén, kiilon utasitds szerint segédkezik az udvarosi munkdkban (flinyiras,
levélgytijtés, ho-eltakaritas, stb.).

e Portasok helyettesitése.

e A villanyszerelési munkaknal csak izz6- €s fénycsdcserét végezhet.

e Minden olyan munka elvégzése, mellyel munkahelyi vezetdje vagy munkaltatoja

megbizza.

Udvaros munkakori feladatai
- Az intézmény teriiletéhez tartozd szabadtéri sportpalyak, zoldteriiletek, parkold, jardék,
vizelvezetOk rendszeres karbantartasa, tisztantartasa.
- Kis hulladékgytijtok rendszeres iiritése.
- Angolakndkban lefolyok rendszeres tisztitasa.
- Gépkocsi parkoldban viznyelSk rendszeres tisztitasa.
- Virdgok, novények sziikség szerinti locsolésa.
- Novények, fak, bokrok metszése, gondozésa.
- A térburkolaton kin6vé nyomndvények eltavolitasa.
- A hulladékgyiijté konténer {iiritési igényét a gondnokndének id6ben jelzi.
A lehullott faleveleket rendszeresen 0sszegytjti.
A kiilsd teriiletet folyamatosan tisztan tartja, a szemetet 6sszeszedi.
A flivet rendszeresen lenyirja.
Télen a ho eltakaritasa, a keritéseken kiviili jardakon is.
A rabizott eszk6zok, gépek karbantartdsa, tisztitasa.
Kiils6 sportpalyak rendszeres takaritasa, szemét dsszegyljtése.
Kiils6 sportpalyak eszkodzeinek €s allaguknak rendszeres ellenérzése

Portds munkakori feladata

* A kollégiumba érkezd vendégeket fogadja, az illetékeshez iranyitja. Ha kollégiumi
dolgozodt vagy tanuldt keresnek, gondoskodnak azok lehivasarol a porta elé. Szilenciumi
id6szak alatt tanul6t lehivni nem szabad!

* A postai kiildeményeket (expressz, ajanlott, csomag, pénzkiildemény stb.) a tanuldk
részére személyesen hozott kiildeményeket, tijsdgokat atveszi értiik anyagi felelésséget
vallal, az illetékeseknek atadja. A személyesen hozott holmikra, csomagokra rairatja a
tanuld pontos nevét, iskolatipusat, osztalyat.

+ Kozremikodik az €jszakai ligyeletes neveldvel, ha a neveld a portas segitségét kéri,
igényli.

* A szolgalati ideje alatt tortént eseményeket koteles jelenteni a feletteseinek (miiszaki
vezetd, igazgatd, sziikség esetén az ligyeletes neveld) és az eseménynaploba bejegyezni.
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Zarja és nyitja a kapukat és a bejarati ajtokat a részére kiilon megadott idépontokban.
Ellendrzi, hogy a villanyok feleslegesen ne égjenek. Esti idépontban a villanyokat fel- és
lekapcsolja.

Az ujsagokat, napi- és hetilapokat pontosan atveszi €s kiosztja.

Munkébdl vald igazolt tadvolmaradisat a munka megkezdése el6tt jelzi a miiszaki
vezetonek.

A dolgozdi kartyajat minden alkalommal haszndlja.

Tarolja és kezeli a helyiségek kulcsait. A kulcsok kiadasat az arra rendszeresitett fiizetben
vezeti.

A rendkiviili eseményeket feljegyzi.

A munka megkezdésekor meggy6zidik az altala kezelt eszk6zok meglétérol.

Valtotarsat a szolgalati id6 alatt tortént fontos eseményekrol tajékoztatja.

A hibabejelentd fiizetet készenlétben tartja, hogy bejegyzés és tdjékozodas miatt mindig
elérhetd legyen.

A tlzjelzd és behatolésjelzé rendszert a kezelési utasitds €s az oktatason elhangzottak
alapjan feliigyeli, naponta ellendrzi, az izemeltetési naplot folyamatosan vezeti.

A tlzjelz6 rendszerrel kapcsolatos minden dokumentacidt a portan, készenlétben tart.
Hatosagi ellendrzés esetén azokat kérésre bemutatja.

A behatolasjelz6 rendszer zénanként, a kollégium miikodéséhez igazodva mitkodteti.

A térfigyel6 kamerak altal kozvetitett képeket a monitoron keresztiil feliigyeli.

A kollégium hétvégi igénybevételét feljegyzi az erre rendszeresitett flizetben.
Gondoskodik arrdl, hogy a porta helyiségben indokolatlanul senki ne tartézkodjon.

Ha valaki liftbe szorul. segit a liftb6l valé mentésben.

Sziikség esetén elsdsegélyt nyujt.

Az els6segélynyujté doboz tartalmat ellendrzi, a potlast azonnal jelzi az apoldndnek.

A tlizvédelmi eldirdsok miatt kiilon, lepecsételt dobozban tarolt kulcsokat csak rendkiviili
helyzetben hasznalhatja, pl. tlizeset, csOtorés stb. Err6l minden esetben jegyzOkonyvet
kell felvenni.

A Dbeléptetd rendszerhez tartozd kapukat zarva tartja, azokat csak indokolt esetben
nyithatja ki, pl. rovid id6 alatt, nagyobb tomeg be-ill. kilépésekor, vészhelyzet esetén.
Odafigyel arra, hogy a beléptetd kartyaval rendelkezd dolgozdk és didkok a forgdkaput
hasznaljak.

Segit a szallovendégek fogadasaban, a sziikséges nyomtatvanyok kitoltésében.
Miiszakcsere esetén az igazgatoi utasitds szerint jar el.
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4.6.Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkez6 oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza.
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4.6.1.

A szervezet talalkozasi pontjai

- A vezetés tagjai: igazgato, szakmai igazgato-helyettesek. Vezetéi megbeszélés hetente,
kiegésziilve miiszaki vezetd és gazdasagi ligyintézo részvételével.

Szakmai tanacs tagjai a kollégium vezetése, munkakdzosség vezetok és DSP. Szakmai
megbeszélés havonta az aktualis feladatok szerint.

- A nevelGtestiilet tagjai: pedagoégusok, hetente munkaértekezleteken, évi 2 alkalom
neveldtestiileti nevelési értekezlet, évi 2 alkalom: félévi és év végi értekezlet;

- Projektek vezet6i, munkakozosségek vezetdi félévente a kollégium vezetésével;

- Egyéni beszamolok, megbeszélések, tdjékozatok rendje: tovabbképzések alkalmaval,
egyéni, személye sz6lo felkérésekkor, személyes kérések egyeztetésében,
teljesitményértékelési megbeszélésen,;

- Egyéb irasbeli kapcsolattartds ideje, rendszeressége: félévente irdsos beszamolok,
tovabba egyedi megkeresések, hivatalos bejelentések alkalmaval;

4.6.2.

Hivatalos kérésnek, bejelentésnek szamit:

- gyermekapolasi nap igénybevételének kérelme

- amasodallasrol valo tajékoztatas kotelessége

- tovabbképzési igény bejelentése

- munkaidd véltoztatassal, nyilvantartdsaval kapcsolatos kérelmek

4.6.3.
A nevelGtestiilet
A nevelGtestiilet a kollégium legfontosabb tandcskozd és dontéshozo szerve. A nevelOtestiilet
dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Dontési jogkor
Minden dontési ligyben a nevelGtestiilet egészének kell meghoznia a dontést, 50%+1 {6
egyontetli hatarozataval.
e apedagdgiai program ¢és modositasanak elfogadasa
a szervezeti és miikddési szabalyzat €s modositasanak elfogadasa,
az éves munkaterv elkészitése, jovahagyasa, a tanév rendjének meghatarozasa
a hazirend elfogadasa,
az intézmény munkajat atfogd elemzések, dsszefoglalo értékelések, beszamolok
elfogadasa,
az intézmény teljes neveld-oktato tevekenységére kiterjedo kutatasok, kisérletek
inditasara és értekelésére
a tanulok fegyelmi ligyeiben dontés;
a tanulok kollégiumi jogviszonyanak megujitasa;
a testiilet képviseletében eljaro pedagogusok megvalasztasa;
az intézményvezetoi palydzathoz készitett vezetési programmal Gsszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,
e atovabbképzési program elfogadasa,
e dont a jogszabalyokban meghatarozott mas tigyekben.
Az 6raado (kiilsOs) tandr a nevelOtestiilet jogkdréhez tartozo tigyekben - a tanulokkal kapcsolatos
pontokba tartoz6 tigyek kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.
Véleményezési jogkor
- anevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben;
- az igazgato-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott;
- atovabbképzési program elfogadésa;
Javaslattételi jogkor
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- anevelési —oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A neveldtestiilet dontést igényl6 értekezletein jegyzOkonyv késziilt az elhangzottakrol,
amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten
végig jelen 1€vo személy (hitelesitd) ir ala.

4.6.4.

A nevel6testiilet atadhatja jogkorét jogszabalyban meghatarozott esetekben. Az atruhazott
jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet koteles tajékoztatni azokrdl az ligyekrdl, melyekben a
nevelOtestiilet megbizasabol eljar. Ennek idopontja a kdvetkezd munkaértekezlet.

4.6.5.

A nevelGtestillet munkaterv szerinti munkaértekezleteket, nevelotestiileti értekezleteket
(tanévnyitd, tanévzard, nevelési) tart. Az értekezlet elndke az igazgatd. Az értekezletrdl
jegyzdkonyvet kell vezetni. A jegyzOkonyvet az igazgatd altal megbizott pedagdgus vezeti. A
jegyzOkonyv hitelesitése utdn megdrzésre keriil az irattarba.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet:

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet 4talakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol), ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50 %-a vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja.

4.6.6.
A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzOsség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében ¢€s ellendrzésében. A munkakozdsségek
segitséget adnak az intézmény pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben.
A neveldtestiilet munkakozosségeket (min. 5 f8) vagy projekteket hozhat 1étre egy kialakitott
¢s meghatarozott feladatra. Az adott kozOsség vezetdje mindig a nevelOtestiilet altal
elfogadott személy, akire az igazgatd tesz javaslatot. A kozosségek meghatarozzak
programjukat, felelosségi €s hatarkoreiket, 6sszhangban az intézmény mas szabalyzoival.

- Tehetségpont  vezetdje a  Tehetséggondozdéi  munkakdzdsség — vezetdje,

tehetséggondozoi feladatok koordinatora.
- Bazis intézményi munkakdzosség vezetdje a szolgaltatoi feladatokat koordinélja.
- Az AJTP kiilon programgazdaval (munkakdzosségként) dolgozik a csoportvezetkkel
egyutt.

- Az intézményi Onértékelési csoport, mint munkakozosség i1s miikodhet.
4.6.6.1.
A szakmai munkakozdsségek nevesitése a fenntartd jovahagyasaval torténik az adott tanévre.
A pedagoégusok munkakozosségekhez torténd csatlakozasa kotelezd és valaszthatod
lehetdségkeént is megjelenik.
4.6.6.2.
A munkakozdsség éves terve az intézmény ¢€ves munkatervének részét képezi. A
munkakozosségek éves program alapjan végzik tevékenységiiket, évente legalabb 4
alkalommal talalkoznak a munkakozosség tagjai. A munkakozosségek a  heti
munkamegbeszéléseken aktivizaljak feladataikat
4.6.6.3.
A munkak6zdsség vezetd tanév végén irasos onértékelést végez tevékenységérdl. Folyamatos
szakmai kapcsolatban 4ll a kollégium szakmai igazgat6-helyettesével.
4.6.6.4.
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A munkako6zdsséghez feladataik alapjan csatlakoznak a pedagdgusok. Tobb munkak6zdsség
esetében a munkakozosségi feladatok 0sszhangteremtésében a kollégium vezetése a felelos.
4.6.6.5.

Az adott munkak6zosség vezetdjének kiemelt feladata a pedagogusok szakmai munkéjanak
segitése, hospitalas vagy szakmai konzultacid szervezése, bekapcsolddas a belsd ellendrzés
feladataiba szilikség szerint, amit az éves munkaterv nevesit.(dokumentumok ellendrzése,
programterv jovahagyas, korrekcios javaslat, egységesitési javaslat). Vitas kérdések esetében
a szakmai kérdésekben eljaré szakmai igazgato-helyettes dont.

4.6.8.

Szolgaltatasok, j6 gyakorlatok atadasa

A kollégium, jo gyakorlatai altal jogosult szolgéltatdsok nyujtasara, mint a jo gyakorlatok
gazdaja, referencia- és bazisintézménye. E tevékenység koordindlasat a referencia-intézményi
munkakozdsség végzi. A jO gyakorlatok atadasaban résztvevok kiilon dijazasban
részesiilhetnek a szabalyzat szerint.

4.7. Az alkalmazotti kozosség munkarendje

4.7.1.

A kozalkalmazottak a munkarendjiiknek megfeleld iddszakban tartézkodhatnak az épiiletben.
A munkarendjiikon kiviili intézményen beliili tartozkodas alapjat valamilyen mas elrendelt
vagy tamogatott tevékenység végzése teszi lehetdvé. Az intézmény szabad sportkapacitasat
munkaidén kiviil hétkéznapokon hasznalhatja az alkalmazottak kozdssége, minden mads
esetben kiilon engedélyeztetés sziikséges.

4.7.2.
A kozalkalmazottak munkaideje 40 oOras munkahét. A pedagoégusok 32 oras kotott
munkaidében dolgoznak az intézményben. A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd
orakbol, a nevel6-oktatd6 munkival vagy a tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld
foglalkozasok megtartasabol, és az ezekkel Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges 1d6bol
all. A pedagdgus munkaideje tehat két részre oszlik:

- akotelezd draszdmban ellatott feladatokra (30 ora)

- amunkaidd tobbi részében ellatott feladatokra (26ra)
Az intézményen kiviil végezhetd feladatok ellatdsakor (kotott munkaiddn feliil) a pedagogus
munkaidejének felhasznaldsarol (koznev.tv.62.§ (5.)bekezdés) maga dont.

4.7.3.

A munkakoron beliili egyéni feladatok és tevékenységek megnevezése a munkakdri leirasban
keriil meghatarozasra minden dolgoz6 esetében. Evente feliilvizsgalt, egyedi munkaidd
beosztast kap minden dolgozo.

4.7.4.
Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos szabalyok

4.74.1.

A pedagdgusok napi munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettes
allapitja meg az intézmény feladatainak fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztisok
Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak és zavartalan miikodésének biztositasat
elsddlegesen kell figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
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pedagégusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

4.7.4.2.

A pedagogus koteles 5 perccel foglalkozési, iigyeleti beosztisa elétt a munkahelyén
megjelenni. A pedagdgus a munkaval valo tdvolmaradéasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésObb az adott munkanapon reggel 9 oraig, koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének, hogy intézkedni tudjon a helyettesitésérdl. A hidnyzo pedagdgus koteles
tajékoztatast adni a hidnyzésa alatt felmeriilé feladatokrol, hogy biztositsa a zokkendmentes
haladast. A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz napjat kdvetd 3. munkanapon le kell
adni a titkarsagon.

4.7.4.3.

Rendkiviili esetben a pedagogus a délutanos vezetés tagjatodl kérhet engedélyt legalabb 1
nappal elébb, a foglalkozds elhagydsara, Osszevonasdra, a tanmenettdl eltéré tartalmu
foglalkozas megtartasara.

4.7.4.4.

A pedagdgusok szamdra a kotelezd oOrdn feliili, a neveld-oktatd munkaval Osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést (tobbletmunka
elrendelést) az intézményvezetd adja az igh.-val tértént egyeztetés utan.

4.7.5.

A kozalkalmazottak munkaidejének nyilvantartasa

4.75.1.

A kozalkalmazottak munkaidd nyilvantartd program alkalmazasaval kotelesek igazolni a
ténylegesen munkaval toltott idot a kollégiumban. A munkaidd nyilvantart6 modul a portan
van elhelyezve. Hasznalata mindenki szdmara kotelezo.

4.75.2.

A munkaid6-elszamolas technikai menete:

Az egyéni havi Osszesitd tartalmazza heti bontasban a pedagdgus altal végzett kotott €s azon
feliili tigyeleti, helyettesitési és egyéb rendkiviili megbizatasok Osszesitését. A nyilvantartast a
pedagodgus hetente Osszesiti, a heti Osszesitésrol, esetleges anomadliardl tajékoztatja az
igazgato-helyettest. A ho végén leadja a felelsen kitoltott Osszesitd lapot hatariddére az igh.-
nak. A tanitasi idokeret €s teljesitménymutaté megallapitasa a Il. igh. feladata.

4.7.6.

A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztisa

A heti munkaiddkeret elsd napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét
els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szamitand6 ki. Szombati
€s vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt, tigyeleti rend
szerinti esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza atlag 6 6ra, de nem
haladhatja meg a 12 6rat.

4.7.7.

A pedagdgus munkaidején feliil kiilon dijazas ellenében latja el €jszakai ligyeletesi vagy
készenléti feladatait.

4.7.8.

A technikai dolgozok a vendégfogadassal vagy egyéb rendkiviili helyzettel kapcsolatban
fellépd feladataikat, amennyiben munkaidon kiviil esik, kiilon dijazéassal latjak el.
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4.7.17.

Munkakorok szerinti intézményi bent-tartozkodas rendje

munkakor megnevezése

intézményben tartozkodas ideje

igazgato™

8-16.30-ig

I. igazgato-helyettes

7-21-ig rugalmas id6ben, valtasban

Il. igazgato-helyettes

7-21-ig rugalmas idében, valtasban

csoportvezetd tanar

15-20 kozotti torzsiddben H-CS

kollégiumi nevel6tanar

ligyeleti beosztas szerint

konyvtaros 14-21 H-CS, 8-12 P
pszichologusi feladatok ellatasa 14-22-ig H-CS

rendszergazda 13-21-ig H-CS, P 8-14
iskolatitkar 8-16-ig H-P

apolond 7-15.30 H-CS, 7-13 P

uszodai dolgozok 6-22-ig valtott miliszakban
portasok 6-18-6 valtott miiszakban
takaritok 6-7.30-14 munkaid6 kezdésekkel
karbantarto, udvaros 7.30-16 H-CS, 7.30-13.30P
gazdasagi dolgozok 7.30-16-ig H-CS, 7.30-13.30P

muszaki vezeto™

7.30-16-ig H-CS,, 7.30-13.30P

*Onkormanyzati képviseldség miatt 5Snkormanyzati tv. szabalyozasa is érvényesiil

4.7.8.
A kozalkalmazottak helyettesitése
4.7.8.1.

A kollégium igazgatdja vagy ig.-helyettesek akadalyoztatasa esetére a kovetkezd a
helyettesités rendje:

4.7.8.2.

az igazgato a sziikséges vezetOi intézkedések akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni a vezet6i feladatokat, az 1. ig.-helyettesnek
kell ellatnia azokat.

az |. ig.-helyettes a sziikséges, igazgato-helyettesi feladatkorébe tartozd teenddket
akadalyoztatdsa miatt nem tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a II.
ig.-helyettesnek kell ellatnia;

amennyiben vezetd nem tartozkodik az épiiletben (pl. ¢jszaka, hétvége) a mindenkori
igyeletes neveldk felelnek a rendért, kiemelten a ,rangidds” ligyeletes (legtobb
tapasztalattal rendelkezd) pedagogus.

Az igazgato, ill. az ig.-helyettesek helyettesitésére vonatkozé tovabbi elvarasok:

4.7.8.3.

a helyettesek csak a napi, zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, ¢és az atadott feladatok tekintetében végzett tevékenységeket,
dontéseket hozhatjdk meg az igazgat6 helyett;

a helyettesek csak olyan iigyekben jarhatnak el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesitése soran torténd ellatasara a munkakori
leirasban felhatalmazast kaptak;

a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorében utalt ligyekben
donthet.

A pedagdgusok helyettesitése

Miutan
csoport

a pedagogusok azonos iddsdvban dolgoznak, ezért helyettesitésre csak
Osszevonassal van lehetdség rovidtdvon. A helyettesitdé kijelolése a tanév elején
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kialakitott rend alapjan torténik. Tartds tavollét kiladtasaban, esetében (1 honap) kiilsé személy
hatarozott idejli foglalkoztatasa sziikséges.

4.7.8.4.

Az iskolatitkar vagy az apolond tavolléte esetén egymast helyettesitik a munkakdrben levo
dolgozok.

4.7.8.5.

A konyvtaros €s a pszichologus helyettesitése rovidtavon beliil szakmai szempontbdl nem
megoldhat6 jelenleg.

4.7.8.6.

A technikai dolgozok helyettesitése rovidtavon feladat atcsoportositassal valosul meg.

4.7.8.7.

A pedagogusok és technikai dolgozok szamara a helyettesitésbol és tobbletfeladatbol adodo
tulmunka, munkaiddn feliili munkavégzés finanszirozasara a hatalyos rendeletek szerint kell
eljarni.

4.8. Hivatalos iigyek intézésének rendje

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése a kollégium titkari
irod4jéban torténik 9 ora és 16 ora kdzott.

A kollégium a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva.

Az tigyeleti rendet a kollégium igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése eldtt a
sziilok, a tanulok és a nevelok tudomasara hozza.

A nyari sziinetben az irodai tigyeletet a fenntart6 eldirasa szerint kell megszervezni.

5. A miikodés rendje

5.1. Altalanos szabalyok

5.1.1.
A kollégiumi tanév helyi rendjét a kollégiumi éves munkaterve hatarozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni a kollégiumi sziildi szervezet (k6zdsség), a tanuldkat érintd
programokat illetéen a kollégiumi didkonkorményzat véleményét.
Az éves munkatervben meghatarozasra kertil:

- a tarsintézményekkel egyeztetett rendkiviili alkalmakat

- a sziinetek idotartamat,

- a megemlékezések, a nemzeti, a kollégiumi innepek megiinneplésének idépontjat,

- az ¢évi rendes diakkozgyiilés idejét,

- a neveldtestiileti értekezletek idopontjat.
5.1.2.
A tarsintézményekkel egyeztetett rendkiviili alkalmak esetében a tanuldi feliigyeletet
szlikséges megszervezni. Ezt az éves munkatervben kell rogziteni. Elére nem tervezhetd
esetben a tarsintézmény irasos kérelme vagy a fenntartd és egyéb magasabb szervek
elrendelése sziikséges a nyitva tartdshoz. . A hét végén itt maradok részére pedagdgusi
feliigyelet biztositasa sziikséges
5.1.3.
A kollégium altalanos nyitva tartasa 0 oratol 24 oraig tart. A portaszolgalat biztositja ezt a hét
minden napjan. A tanulok fogaddsdnak és tadvozasanak ideje behatarolt: vasdrnap 15 o6ratdl
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folyamatosan, péntek 16 oraig biztositjuk a tanulok elhelyezését a kollégiumban. A tanulok a
délelotti 1doszakban (8-13k6zott) tobbnyire az iskoldkban tartozkodnak. Déleldtti bent-
tartozkodasra betegség, versenyfelkésziilés, normal iskolai munkarendtdl valo eltérés, iskolai
programban tortént valtozas esetében van lehet0ség a betegszoban vagy tanteremben.
5.14.
A tanulok a tarsintézmény szervezett tanoérain kiviili idot a kollégiumban toltik. A tanuld
minden nap — tanitas utan -, 15.30-ig szabadon rendelkezik az idejével.
5.15.
Tovabbi kimend a csoportvezetd engedélyével, konkrét tevékenység érdekében kérhets. A
kollégiumi kimendket kiillon flizetben minden tanulonak vezetni kell. A csoportvezetd
tanarnak rendszeresen tdjékozddnia kell a tanuld kollégiumon kiviili tevékenységérol, sziikség
esetén tapasztalatairol értesitenie kell a tanuld osztalyfonokét, sziileit, neveldtestiiletet,
igazgatot. A tanuld sziildje koteles a tanuld rendszeres elfoglaltsagait irdsban elére jelezni,
ami alapjan a tanul6 enged¢lyt kap a rendszeres tdvolmaradasra.
5.1.6.
Hétk6zi hazautazasra engedély adhato:

- a szll6 kérésére; irasban eldre jelezve vagy telefonon egyeztetve,

- betegség esetében, az orvos javaslata alapjan,

- tanitasi sziinet esetén.
5.1.7.
Hét végén torténd megbetegedésekrdl vagy vissza nem érkezésrdl a sziilonek a pedagogust
értesiteni kell. Ennek elmulasztasa esetében a pedagogus koteles tdjékozdodni a tanuld hol
1étérol.
3.1.11. A tanulok étkezését vallalkozo biztositja, az étkezéssel kapcsolatos bejelentésekre a
vallalkozo altal megfogalmazott szabalyok az iranyadok.

5.2. Felvétel

5.2.1. A tanul6 kollégiumi felvételét kérheti:
- az iskola utjan, - felvételi eljaras keretében kozvetve - vagy
- kozvetleniil
- kizarolag irasban
Az elhelyezés iranti kérelmet mas kérelemtdl fiiggetleniil, kiilon kérelemben kell benyujtani,
kivételt képez a KIFIR keretében kozépiskolai tanulméanyokra jelentkezett, oda felvételt nyert,
a felvételi adatlapban kollégiumi féréhelyet igényelt eset.
5.2.2.
A kollégiumba valo felvételrdl az igazgatd dont.
5.2.3.
A kollégiumi felvétellel kapcsolatban a kérelmek elbiralasakor figyelembe kell venni a
kovetkezd elveket:
- mely kaposvari kézépiskola tanuldja a felvétel kérelmezdje, elsodlegességet
elvez a Kaposvari Tankeriilet intézményeinek tanuloja
- fel kell venni a kollégiumba azt, akinek felvételét a gyamhatosag
kezdeményezte,
- fel kell venni a kollégiumba azt az intézeti elhelyezett tanulot, akinek felvételét
a torvényes képviseldje kezdeményezte.
- tuljelentkezés esetében elonyben részesiilnek a tobbgyermekes csaladok
gyermekei
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- tuljelentkezés esetében eldnyben részesiilnek a Kaposvartdl tdvolabbra fekvo
telepiilésekrodl jelentkezd diakok, akiknek a bejarasa nem megoldhat6
- kollégiumi tagsag megujitasa esetében mérlegelendd szempontok:
tanulmanyi munka képesség szerinti eredménye,
¢letvezetés tapasztalatai,
kozosségi tevékenység,
hazirend betartasanak tapasztalatai.
5.24.
A kollégiumi felvételi kérelmet irasban sziikséges a kérelmez0 részére visszaigazolni.
5.2.5.
Felvétel elutasitasa esetében az igazgatd a dontést indoklassal hatarozatba foglalja. E
hatarozatnak tartalmaznia kell a fellebbezési joggal kapcsolatos tajékoztatast is, tovabba
varakozo listara kertilés lehetdségét.
5.2.6.
A kollégiumi felvétel egy tanévre szol.
5.2.7.
A kollégiumi tagsdg megsziinik:
- tanév utolsé napjan automatikusan,
- tanév kozben, amennyiben a tanuldonak a tanuldi jogviszonya szlinik meg a
kozépiskolaban,
- tanév kozben sziiléi lemondo nyilatkozattal (kiskoru tanuld esetében)
- tanév kdzben lemondo nyilatkozattal (nagykora tanul6 esetében)
- tanév kozben fegyelmi eljaras keretében
5.2.8.
Amennyiben a kiskorti tanulonal dijhatralék miatti tagsdg megsziintetése keletkezik, az
intézményvezetd koteles az illetékes dnkormanyzatot errdl tajékoztatni.

5.3. Elhelyezés a kollégiumban

5.3.1.
A tanul6 kollégiumi féréhelyének elfoglalasahoz sziikséges:

- kollégiumi felvételt igazold befogadd nyilatkozat

- | hétnél nem régebbi orvosi igazolas

- a sziikségesnek tartott- el6zetesen irasban felsorolt- targyak, eszkdzok listaja
5.3.2.
Az elhelyezést nyert tanulok csoportba sorolasa az igazgato feladata, aki eldzetesen kikéri a
neveldtestiilet és a didkonkorményzat véleményét. A csoportlétszam nem haladhatja meg a
hatalyos 1étszamot.(legalabb 18 6 - legfeljebb 26 £6).
A csoportba sorolasnal torekedni kell az egy évfolyamon tanulok egy csoportba sorolasara.
5.3.3.
A csoportok vezetését csoportvezetd tandr latja el, aki pedagdgiai munkédjat a munkakdri
leiras alapjan végzi.
5.3.4.
A tanulok az iskolai tanévkezdés el6tti napon, az értesitésnek megfeleléen koltozhetnek be a
kollégiumba.
5.3.5.
A tanulok kikoltozése a kollégiumi tagsdghoz kapcsolddd mindennemi elszamolas ellenében
lehetséges (konyvtari dokumentumok visszaadasa, leltar, allagmeg6rzés, kulcsok leadasa vagy
megtéritése. Ellenkezo eset jogi kovetkezménnyel jar).
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5.4. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel.

54.1.

AZ intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ott tartozkoddsa a
kovetkezOk szerint torténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat kizardlag a kollégiumtol bérelt
helyiségben az, aki bérleti jogviszonnyal all a tankeriilettel a szerzodésben meghatarozott
feltételek szerint.

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat a kollégiumban a bentlakd tanuld
csaladtagja a kollégium hazirendjében megfogalmazott iddtartamig a biifé eldterében és a
feltételek betartdsa mellett (bekoltozes, kikoltozés, rendkiviili esemény, egyéb sziildi
latogatas)

- egyeb ¢évkozi latogatok fogadasara a foldszinti aula biifé eldtti része biztositott,
eldzetes bejelentés alapjan vagy csoportvezetdi egyeztetéssel;

- kiilon engedély nélkiil tartozkodhatnak a kollégiumban a kollégiummal jogviszonyban
nem allo, vagy kozvetve allo személyek (pl. orvos, Oraado, tarsintézmény pedagogusa) a
feladat ellatasa, megbeszélése érdekében;

54.2.

A folyamatos portaszolgalat és ligyeleti rendszer biztositja az elézdek teljesiilését. Minden a
kollégiummal jogviszonyban nem allo személy koteles a belépési igényét jelezni a portan
tovabbi intézkedés kezdeményezése érdekében.

5.4.3.

Nem kell tartozkodasi engedélyt kérni a meghivottaknak az intézmény valamely
rendezvényén valo tartozkodéskor.

5.4.4.

Az intézményben a vagyonvédelmet és a tanulok védelmét portaszolgalat és beléptetd
rendszer segiti. Szinteken talalhaté széfekhez a csoportvezetOk adnak lehetdséget
értékmegOrzésre a tanuldknak.

5.45.

A szallovendégek fogadasat szorgalmi idében a gazdasagi ligyintéz6 egyezteti az igazgatoval
vagy igazgato-helyettessel. A kollégiumi bentlakast, szallasfoglalast €s tavozast a
vendéghazirend szabalyozza, a gazdasagi ligyintéz0 tartatja be. A vendéghazirendet minden
szallovendég (vagy képviseldje) tdjékoztatasul megkapja €s tudomdsul vételét aldiradsaval
igazolja.

5.5. Foglalkozasok, tevékenységek rendje és formai

5.5.1.
A kollégiumban tandrai foglalkozasnak szamit: heti 15 ora keretében (tanuldi leterhelés)
- napi felkésziilés (heti 12 6ra)
- csoportfoglalkozas (hetil ora) egyben tematikus foglalkozas
- kotelezo jellegti felkészitd foglalkozas (1 ora)
- szabadon valaszthatd kotelez6 foglalkozas (heti 1 6ra)
5.5.2.
A kollégium a kollégiumba felvett tanulok részére:
- felzarkoztato,
- tehetség-kibontakoztato,
- specialis ismereteket ado felkészito,
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- szabadidod eltoltését szolgald foglalkozasokat

- a tanuloval valo egyéni torodést biztositod foglalkozasokat szervez.
5.5.3.
A foglalkozasok altalaban 45 percesek, ez aldl kivételt képeznek a szilenciumok 40 perces
idobeosztassal. A foglalkozdsok meghosszabbitasara csak kifejezett tanuloi igény esetében
van mod. A foglalkozasok kozti sziinetek 10 percesek

5.6. A szabadidé eltoltését szolgalo foglalkozasok formai:

5.6.1.
A szakkor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport [a tovabbiakban egyiitt: diakkor]:
- a diakkorok  kozil a  szakkorOknek — kiemelt  jelentdsége  van,
megkiilonboztetésben részesiilnek:
- a tanulok igényeinek, érdeklddési korének megfelelden szervezddnek,
- a vezetoket az intézmény igazgatdja bizza meg,
- a foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,
- a foglalkozasokrol naplot kell vezetni;
- vezetését az intézmény pedagdgusa, vagy mads kiilsd szakember végzi az
intézményvezetd engedélyével.
5.6.2.
A kulturalis programok, tomegsport lehetdségek, uszoda-hasznalat, hazi bajnoksagok,
kollégiumok kozotti versenyek, diaknap:
- e foglalkozasokon valo részvétel jobbara 6nkéntes alapon torténik,
- a részvétellel a tanulok a kollégiumon beliil, illetve a kollégiumok kozott
bizonyithatjak, mérhetik meg tudasukat, teljesitményeiket,
- az egyes tevékenységek a pedagogusok felkészitd kozremiikodésével
valosulnak meg.
5.6.3. A kollégium altal, adott tanitdsi évben, ténylegesen szervezett tandran kiviili
foglalkozasok formait és szervezeti kereteit az éves munkaterv tartalmazza.

5.7. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

5.7.1.
Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddd jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil megrendezésre.
5.7.2.
A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozodjanak, illetve didkjanak feladata. A
hagyomdanydapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének:

- megOrzese, illetve

- novelése.
5.7.3.
A hagyomanyapolas elsésorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kdzremiikodése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
5.7.4. Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét az linnepély, megemlékezés nevének és az
iranyado, hozzavetdleges idopontjanak megnevezése a kovetkezOk szerint:
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Az linnepély, megemlékezés
Az iinnepély, megemlékezés neve (iranyado) idépontja
Tanévnyit6 tinnepély a 9. évfolyam részére Augusztus 31.
Az aradi vértanuk emléknapja Oktober 6.
1956-0s forradalom és szabadsagharc / Nemzeti innep Oktober 23.
A kommunista diktatira dldozatainak emléknapja Februar 25.
1848-as forradalom és szabadsagharc / Nemzeti innep Marcius 15.
A holocaust aldozatainak emléknapja Aprilis 16.
Ballagasi linnepély Aprilis utolso hete
Trianoni megemlékezés Junius 4.

5.7.5.
Az linnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

5.7.6. A hagyomanyapolés eszkdzei:
- innepségek, rendezvények,
- egy¢b kulturalis versenyek,
- egy¢éb sport versenyek,
- egyéb eszk6zok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok, programok stb.).
5.7.7.
Az intézmény hagyomanyapoléasa korébe tartozod konkrét rendezvények neve, a rendezvénnyel
érintettek kore, valamint a rendezvény varhaté idépontja

A rendezvény
A rendezvény neve A rendezvénnyel | (hozz4vetéleges)
érintettek kore idépontja

Kollégista-avatd sziireti mulatsag Tanulok Oktober
Klebelsberg vetélkedd Tanulok November
Mikulas Tanulok, dolgozok December
Kollégiumi Karacsony-est Tanulok, dolgozok December
Farsangi télbucstztatod Tanulok Februar

Nonapi ajandékmiisor Tanulok, dolgozok Marcius
Klebelsberg Kupa Tanulok, varosi koll. | Marcius
Didkkozgytilés és didknapok Tanulok Aprilis

Akik sokat tettek a kollégiumért... Tanulok, sziilék Majus

5.7.9.
Az intézmény konkrét jelkép, viselet, egyéb kiils6 jegy, mint hagyomdny &polasanak,
hasznalatdnak megnevezése:

Megnevezés Leiras

Kollégiumi logo Kollégista didkok a kollégium képviseletében

Kollégiumi fejléc Hivatalos levelezés
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6. Tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

6.1.Fegyelmez6 intézkedések

Ha a tanul6 a kotelességeit enyhébb formaban megszegi, ellene fegyelmezd intézkedéseket
kell alkalmazni.
A fegyelmez0 intézkedések formai:

- nevel6i (csoportvezetdi) szobeli figyelmeztetés,

- nevel6i (csoportvezetéi) irasbeli figyelmeztetés,

- nevel6i (csoportvezet6i) intés,

- igazgatodi figyelmeztetés,

- igazgatdi intés.

6.2. Fegyelmi bizottsag

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljarast kell lefolytatni.
A fegyelmi eljarés lefolytatasara a nevelOtestiilet fegyelmi bizottsdgot hoz Iétre, amely 3 tagt,
mindenkori tagja a kollégium szakmai igazgatohelyettese és a kollégium gyermek-¢s
ifjusagvédelmi felelése. A tovabbi 1 tag az adott fegyelmi vétségbeli érintettség szerint kertil
kijelolésére. A fegyelmi eljaras lebonyolitdsat a torvényes szabalyzok figyelembevételével
kell megvalositani.

6.3.Fegyelmi eljaras kimenete

A fegyelmi eljaras eredményeképpen irdsbeli hatarozattal lehet a fegyelmi biintetést kiszabni,
amelynek formai és fokozatai:

- megrovas,

- szigorli megrovas,

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa;

- athelyezés masik szobaba, tanuldcsoportba;

- kizaras a kollégiumbol (nem Ilehet alkalmazni abban az esetben, ha a
kollégiumi tagsagi viszony fennallasa nélkiil a tanuld nem tudja teljesiteni
tankotelezettségét).

6.4. A tanuloval lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

- A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést koveté 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szol6 informacid megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljarads meginditasanak hatarnapja.

- A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziildt személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljarés
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

- A legalabb haromtagli fegyelmi bizottsdgot a nevelGtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult
a bizottsag elndokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

- A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tiz6 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legaldbb két nappal szoban ismertetni
kell a fegyelmi jogkort gyakorldo nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az
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észrevételeket és javaslatokat - mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben - a hatarozati
javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, a DOK képviselje, tovabba a bizonyitasi
céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartézkodhatnak a targyalas
céljara szolgald teremben.

- A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
szlljének.

- A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokii hatdrozat meghozatalat célzo
nevelOtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell
jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

6.5. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsait megeldzden személyes
talalkozé révén ad informdéciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségerdl

e a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségeérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a szll6t nem kell értesitent

e az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tizi ki, az egyeztetd eljards idSpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus tton és irdsban értesiti az
érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges
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a feladat ellatdsat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

e az egyeztetést vezetOnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek ¢s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

e az egyeztetd eljards idOszakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informdaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

7. Intézményi védo6-6vo eldirasok, balesetvédelem, tiizvédelem,
egészségvédelem

7.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast
az intézmény biztositani koteles.
A kollégium-egészségiigyi ellatas:

- a kollégiumorvos és

- a 4polond egylittes szolgaltatasabal all.
Egyéb esetekben a varosi egészségiigyi ligyelet, sulyos esetekben koérhazi ellatds all
rendelkezésre.

7.2. A Kkollégiumi-egészségiigyi ellatas rendje:

A kollégium-orvosi szolgaltatds: munkanapokon, reggel 7 és 8 ora kozott vehetd igénybe.

A védondi szolgaltatas: minden munkanap, reggel 7 és 15.30 kozott all rendelkezésre.

Az ellatas nytjtasanak helye mindkét esetben a kollégium orvosi rendeldje.

A tanulot - egészségiigyi problémdjanak sulyossagatol fiiggden, - vagy a kollégium
betegszobajaban, vagy — a sziil értesitése utan- otthoni ellatasban kell részesiteni.

A betegellatas szokasos helyi rendjérdl és feladatairdl kiilon eljaras rendelkezik.

vy

7.3. Az intézményi védé, 6vo eléirasok

A tanulokkal a kollégiumi év, valamint sziikség szerint a foglalkozés, kirdndulés stb. el6tt a
ismertetni kell a kdvetkez6 védo-ovo eldirasokat:
- egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozoé eldirds (balesetvédelmi)
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- akollégiumi élettel egyiitt jar6 veszélyforrasok,

- a tilos és az elvarhaté magatartasforma

- uszoda, kondicionaloterem és tornacsarnok hasznalata

- tiizvédelmi eléirasok meghatarozasa, ismertetése

- nemdohanyzok és dohanyzok érdekében védelme érdekében tilos dohanyzas
A védo-ovo eldirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.
A hazirendben kell meghatdrozni azokat a védd, 6vo eldirasokat, amelyeket a tanuldknak az
intézményben valo tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.
Az ismertetést €s dokumentalast a pedagoégusoknak kell elvégeznie.
A pedagogusok, a NOKS dolgozok és technikai munkavallalok szamara minden tanév
elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi
felelose.
A tajékoztato tényét és tartalmat dokumentilni kell. Az oktatiason valé részvételt a
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

7.4. A tanulobalesetek megelozése esetén ellatando feladatok
Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze, ill. ellendriztesse:

- elektromos eszk6zok rendeltetésszerti hasznalatanak miiszaki vezet6 altali
feligyeletét,

- szamitogép hasznalat csak pedagodgus tudtival, illetve a tanuld személyes
felelosségével egyiitt torténhet;

- a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulok
esetében az iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok
kibdvitését, annak szervezettségét, valamint betartasat, ill. betartatasat.

A pedagogusok feladata, hogy:

- bekoltozés napjan tartsa meg baleset-, és tlizvédelmi, uszodahaszndlati
tajekoztatot, hazirendi ismertetot,

- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd, vagy helyettese felé azokat a
helyzeteket, melynek ellendrzésére az intézményvezetd vagy miiszaki vezetd
felelds,

- gondoskodjanak a tanuldk biztonsagarol.

A kollégium nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

- munkatertiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara és testi épségére,

- a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak,

- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd, vagy helyettese felé azokat a
helyzeteket, melynek ellendrzésére az intézményvezetd vagy miiszaki vezetd
felelOs.

7.5. A tanulobalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményvezetd feladata, hogy kijeldlje azt a személyt, aki a tanulobaleseteket
nyilvantartja (4polond). A tanuld- és gyermekbalesetek nyilvantartasa eldirt nyomtatvanyokon
torténik.
Az igazgat6 feladatai a balesetekkel kapcsolatban
- intézkedik a harom napon tul gydgyuld sériilést okozo tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgalasardl, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kovetden, de legkésébb a targyhot kovetd honap 8. napjaig
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megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a tanulo6 sziiléjének (nagykort tanulo
esetén a tanuldonak) — egy példany megorzésérdl gondoskodik;
- ha a kivizsgalas elhizddasa miatt az adatszolgaltatds hatarideje nem tarthato,
akkor e tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet,
- sulyos baleset esetén azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé;
- gondoskodik a baleset legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol;
- lehetévé teszi a kollégiumi sziildi szervezet részvételét a tanuldbalesetek
kivizsgalasaban,;
Az igazgato intézkedik minden tanulobalesetet kovetden a megeldzésrol, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.
A pedagdgus a balesetet azonnal jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd
tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfelelen teszi ezt meg, tovabba
- sziikség szerint részt vesz a baleset kivizsgalasaban;
- kozremikodik a kollégiumi sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat
tajékoztatasaban, és a tanulobalesetekkel kapcsolatban,
- intézkedést javasol minden tanulobalesetet kovetden a megeldzésre,
- az intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

7.6. Tanulmanyi kirandulasok szervezésével kapcsolatos szabalyok

- A tanoran kiviili, személyszallitdssal egybekotott programokon a résztvevok
biztonsagos utazasa érdekében a szervezéssel vagy szallitassal foglalkozo cégektol
eldzetesen irasos nyilatkozatot kell kérni arrdl, hogy az érintett szolgaltatas targyi és
személyi feltételei megfelelnek a hatalyos eldirdsoknak, valamint a gépjarmii
megfeleld miiszaki dllapotban van és rendelkezik érvényes okmanyokkal.

- A személyszallitds megszervezése soran szerzOdést kell kotni, amelyben rogziteni kell,
hogy amennyiben a gépjarmiivel torténd utazas nem fejezddik be este 23 oraig, azt a
személyszallitast végz6 soférok érdekében meg kell szakitani. Ejjel 23 és hajnal 4 ora
kozotti idésavban a soféroknek a szallashelyen pihendt kell tartani.

- Az intézmény vezetdje az utazds helyszineirdl ¢és a résztvevokrol megfeleld
informéciokkal rendelkezik, pontos és részletes utas listaval, melyben a résztvevok
torvényes képviseldinek elérhetdségei szerepelnek. A kisérd pedagdgusok a hatalyos
szabalyzok szerint felelések a vonatkozé rendelkezések betartdsara. Onként jelentkezé
kisérd vagy egyéb jelen 1évo személy a pedagogus kiséretet nem helyettesitheti.

- A tanulményi és a kiilfoldi iskolai kiranduldsok esetén a koznevelési intézmény a
tanulonak okozott karért a kartéritési feleldsség altalanos szabalyai szerint felel.

- A tobbnapos tanulméanyi és kiilfoldi intézményi kiranduldsok esetében — kiilon
jogszabalyban meghatéarozott — feleldsségbiztositast kell kotni az intézménynek vagy a
szervezdnek, amelynek kedvezményezettje a tanulo.”

7.7. Dohanyzassal és mas élvezeti szerekkel kapcsolatos eldirasok

Az intézményben-ide értve a kollégium udvarat, a fobejarat eldtti 5 m sugart teriiletrészt és az
intézmény parkolojat is- a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben ¢és az intézményen kiviil tartott kollégiumi
rendezvényeken tilos a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztiasa a
tanuloknak. Aki egészségre dartalmas szerek (alkohol, drog) hatdsa alatt all, azt az
intézménybe nem szabad beengedni a kozosség érdekében, tovabba a sziikséges intézkedés
megtételére az intézmény jogosult.
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8. Rendkiviili helyzetek

8.1. A rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
- a tliz, az arviz, a foldrengés, bombariado, egyéb veszélyes helyzet, illetve a
neveldémunkat mas modon akadalyozo, nehezité koriilmény.

8.2. Rendkiviili esemény észlelése

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetdt. Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
- haladéktalanul értesiti az érintett hatdésdgokat, a fenntartot, sziikség szerint a
sziiloket;
- megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok
védelmét, biztonsagat szolgaljak.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:
- kiliritésérol, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

8.3. Rendkiviili esemény megelozése

Erdekében az intézmény vezetdje esetenként, az iigyeletesek, a takarito személyzet mindig,
ellendrzi, hogy rendkiviili targy, szokatlan jelenség (betelefonalas) nem tapasztalhato-e az
épliletben. Amennyiben rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanuk kdotelesek jelenteni
felettesiiknek. Az értesitett, a bomba elhelyezésre utald jel esetében tovabbi vizsgalat nélkiil
koteles a bombariaddt elrendelni. A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonldan a
sziréna jelzésével torténik. A bombariadd tényét a renddrségnek is haladéktalanul be kell
jelenteni.

8.4. Tiuzriado szervezése

Kizéarélag a megeldzést szolgald, gyakorlati céllal torténik. Tlzriado esetén az épiiletben
tartozkodo tanulok, dolgozok és kiilsOsok a tlizriadd terv szerint kotelesek az épiiletet
elhagyni. A feliigyelé tanarok kotelesek meggy6zd6dni arrol, hogy az épiiletet mindenki
elhagyta, kotelesek a csoportokat a gylilekezohelyen sorakoztatni, a tanulok feliigyeletét
ellatni tovabbi intézkedésig.

8.5. Létesitmény hasznalat

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit, eszkozeit csak pedagogiai feliigyelettel
hasznalhatjak, elsésorban a kotelezd és valaszthatd foglalkozasokon. Az egyes helyiségek
berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni, mashol hasznalni csak az épiileten beliil lehet,
ugy hogy a leltarilag érintettel egyeztetés torténik. Vagyonvédelmi és nevelési okokbdl az
iiresen hagyott tantermeket, helyiségeket zarni kell, a bezaras az ott foglalkozast tartott vagy
termet nyitott pedagdgus feladata és feleldssége.
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8.6. Sajat készitésii eszkozok bevitele a kollégiumba

A pedagogusok altal készitett illetve hasznalt pedagodgiai eszkézok kollégiumi
foglalkozasokra torténd bevitele abban az esetben lehetséges, amennyiben a pedagogus azt
elézetesen bejelenti az intézményvezetonek és engedélyezteti azt.

8.7. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok megtartasa

Az intézmény biztonsagos miikodését garantald szabalyok megtartasa kotelezd az intézmény
teriiletén tartozkodo sziiloknek, az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyek
szamara is. Kiilonos tekintettel a kovetkezokre:

- Tlizvédelemi szabalyok betartésa, tlizriadd esetében az épiilet azonnali elhagyasa

- Dohanyzéssal kapcsolatos szabalyok megtartasa

- Az egészséget veszélyeztetd helyzetek észlelésének azonnali jelzése a kollégium
alkalmazottjanak

- A kollégiumban tartézkodas helye a kollégiummal nem jogviszonyban allok részére
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9. Kollégium kozosségeinek kapcsolata

9.1. A sziiloi szervezet

Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet, munkakozosséget (SZM) hoztak létre.
A sziil61 munkak6zosség dontési jogkorébe tartozik:
- asajat mikodési rendjének, munkaprogramjanak megallapitésa,
- aképviseletét az intézményi tanacsban ellatd személy megvalasztasa,
- aszulok korében tarsadalmi munka szervezése,
- arendelkezésre allo pénzeszk6zokbdl az intézménynek nyljtando anyagi timogatas
mértékének, felhasznalasi modjanak megéllapitasa
- asziil61i munkakozosség tevékenységének szervezés
A sziil6i szervezettel az intézményvezetd tart kapcsolatot.
9.1.1
A sziil6i szervezetnek biztositott, hogy:

- a kollégium szervezeti és miikodési szabalyzatat, pedagdgiai programjat,
hazirendjét, nevelési év rendjét annak elfogadasa el6tt véleményezze, — ennek
érdekében ugy kapja meg a dokumentumokat, hogy legalabb 7 nap
rendelkezésre alljon a véleményalkotasra;

A sziil6i szervezet koteles a véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.

9.1.2.

Intézményi tandacs

A 20/2012 (VI111.31.) EMMI rendelet hatarozza meg az tanacs Osszetételét, feladatait, a tanacs

jogkorét. A sziilok, pedagdgusok, a telepiilési onkormanyzat azonos szamu képvisel§jébdl és

delegaltjabol alakulhat meg az intézményi tanacs. (Amennyiben a szandékok ¢és lehet6ségek

megadjak)

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a

pedagbgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasakor.

Az intézmény vezetdje félévente beszamol az intézmény miikodésérol.

Az intézményi tanacs feladatai ellatdshoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

Az intézményi tanacs dont:

o miikddési rendjérdl és munkaprogramja elfogadasarol

o tisztségviseldinek megvalasztasarol

e azokban az iigyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot az intézményi tandcsra
atruhazza.

9.2. A diakonkormanyzat

A didk-Onkormdanyzati szerv, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a didkdnkorméanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek
(helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tdmogatas biztositasa)
9.2.1.
A didk-onkormdanyzati szerv, a didkképviseld, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje:

- a vezetés részérdl kapcsolattartd személy az egyik szakmai igazgato-helyettes:

- a kapcsolattartas formai: személyes megbeszélés, targyalas, értekezlet, gyiilés;
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- didkkozgytilés minden érintett részére nyilvanos esemény

- eszkozei: irdsos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

- rendje: DOK SZMSZ alapjan, ill. barmelyik fél megkeresése esetében

9.2.2.
A kollégiumi vezetdk a kapcsolattartas soran:

- atadjak a  diak-onkormanyzati  szervnek, illetve képviseldjének a
didkonkormanyzat véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga
gyakorlasahoz sziikséges dokumentumokat;

- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast
kérésre biztositjak;

- megjelennek a didkkdézgyllésen, valaszolnak a nekik az intézmény
mikodésével kapcesolatban feltett kérdésekre;

- a diakonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
mukaodtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A diakonkormanyzat, illetve didkképviselok a kapcsolattartas soran:

- gondoskodnak a véleményezési, dontési, illetve javaslattételi jog gyakorlasa
miatt atvett dokumentumok attekintésérol, €s az érintett jog gyakorlasarol,

- DOK javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben (pl.: tanuldi palyazatok,
versenyek meghirdetése, intézmény miikodése);

- véleményezési joga van az intézményi Hazirend, az SZMSZ jogszabalyban
meghatarozott elfogadasakor;

- dontési  jogkorrel rendelkezik sajat kozosségi  életiik  tervezésében,
szervezésében, tisztségviseldik megvalasztisaban, és jogosultak képviseltetni
magukat a didkonkormanyzatban;

- a DOK SZMSZ-éta neveldtestiilet hagyja jové, de a didkdnkormanyzat késziti
el. A szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasa csak akkor tagadhato meg,
ha az jogszabalysértd, vagy ellentétes az iskola szervezeti és milkodési
szabalyzataval, illetve hazirendjével. A szervezeti és miikddési szabalyzat
jovahagyasarol a nevelGtestiiletnek beterjesztést kovetd harminc napon beliil
nyilatkoznia kell.

- aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak,
illetve ahova meghivtdk, s az intézmény miikddésével, illetve a tanuldkkal
kapcsolatos kérdéseket érint;

- gondoskodnak az intézményvezetok megfeleld t4jékoztatasardl (irasbeli
meghivd) a didkonkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjairol.

9.2.3.
A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek: a kollégium biztositja a
didkonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételeket.

- a didkonkorményzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,

- a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,

- illetve a miikodés anyagi tamogatasat (éves megallapodas szerint)

Az adott tanévben biztositott feltételeket az egyiittmiitkodési megallapodas tartalmazza, a mely

a DOK éves munkatervének része.

A didkonkormanyzatnak biztositott miikodeési feltételek listdja:

- A didkdnkormanyzat miikodéséhez biztositott helyiség: 14-es terem

- A helyiség igénybevétele idoben korlatozott: amikor nincs kollégiumi foglalkozas

- A didkdnkormanyzat miikddéséhez rendelkezésre bocsatott berendezések: egyeztetve
allnak rendelkezésre
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- A berendezések hasznalataval kapcsolatos egyéb korlatozasok: csak pedagogus

feltigyelettel hasznalhat.
9.24.
A didkonkormanyzat tdAmogatasa:

- a didkdnkormanyzat az intézmény altal a szamdra kijelolt helyiséget és
berendezésit a mitkddése erejéig térités nélkiil hasznalhatja,

- a didkonkormanyzat kérésre, az intézményvezetd beleegyezésével jogosult
térités nélkiil hasznalni az intézmény egyéb helyiségeit is (pl. kozgyiilés, egyeb
rendezvény stb.),

- A programok tamogatidsa az éves tervezés alapjan torténik, amit, konkrét
tevékenységekre lehet igényelni, és egyeztetetten lehetséges.

9.3. A tanulok véleménynyilvanitasanak, a tanulok és sziilok rendszeres
tajékoztatasanak rendje és formai:

9.3.1.
A tanuld joga, hogy az emberi méltosag tiszteletben tartdsdval szabadon véleményt
nyilvanitson:

- az oktatdsi intézmény milkddésével és a tanuldokkal kapcsolatos minden

kérdésrol,
- az Ot neveld ¢és oktatd pedagogus munkdjardl, az iskola, kollégium
miikddésérol.

9.3.2.
A tanulonak be kell tartania a véleménynyilvanitasa sordn a hazirend, illetve egyéb belsé
szabalyokban foglaltakat. A tanul6 a véleményét:

- onalldan, sajat maga, illetve

- a tanulok képviselete utjan is elmondhatja.
A tanul6 képviseld utjan nyilvanithatja ki véleményét, pl:

- a didkonkormanyzat,

- egy¢éb iskolai k6zosseg miikodese soran.
Az 6nallo véleménynyilvanitasra az egyes iskolai forumok a miikddési rendjiik szerint adnak
teret. A véleménynyilvanitas forméai kiilondsen:

- személyes megbeszélés,

- gylilésen, férumon valo felszodlalas, véleménykozlés,

- irasos megkeresés, véleménynyilvanitas.
A pedagogusok ¢és az intézményvezetOk feladata, hogy biztositsdk a tanuldk
véleménynyilvanitasi szabadsagat.

9.3.3.
A tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendje és formaja:
A tanul6 joga, hogy tajékoztatast kapjon:
- a személyét, illetve
- a kollégiumi életét érintd kérdésekral.
A pedagogusok €s az intézményvezetd feladata, hogy gondoskodjanak arrdl, hogy a tanulok
ismerjék meg a tajékoztatasukra vonatkozo rendet, a tajékoztatas formait.
A tdjékoztatas formai:
- szobeli tajékoztatas,
- irasbeli tajékoztatas
A tajékoztatas a tajékoztatas tartalmanak, jellegének megfelelden torténhet:
- k6zosen, kozosségben illetve
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- egyénileg.
A tanuloval kapcsolatban tajékoztatast adhat:

- az intézményvezeto,

- a nevelotestiilet,

- a csoportvezetd pedagogus.
A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazod intézkedésrdl. A
didkkozosséget érintd dontéseket kollégiumi gylilésen, valamint kifliggesztett hirdetés,
hirportal formajaban kell a didksag tudomasara hozni. Barmelyik didkunknak lehetésége van
arra, hogy az igazgatonak irdsban vagy szoban kérdést tegyen fel és arra érdemi valaszt
kapjon 30 napon beliil az arra illetékes személytol.

9.3.4.

A sziilok tajékoztatdsanak formai

- Sziil6i értekezletek
A kollégium tanévenként legalabb 1 sziil6i értekezletet tart. Ennek iddpontja a
tanévkezdés, bekoltdzés. Ezen feliil a felmeriilé problémak megoldasara az igazgato, a
csoportvezetd vagy a sziildi munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat
ossze. Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

- Tanari fogaddorak
A kollégium valamennyi pedagogusa az iskolai fogadodrakkal vagy sziiloi értekezletekkel
azonos idOpontban (utdna) tart fogaddorat az érintett tanulok sziileinek. Amennyiben a
sziil6, gondviseld, ezen kiviili idépontban kivan konzultalni gyermeke tanaraval, akkor ezt
személyesen, telefonon vagy e-mailen is megteheti.

- A sziildk irasbeli tajékoztatasa
Az intézmény vezetdi, a csoportvezetd tanarok a rendszeresitett kimendfiizet vagy levél,
email formajaban tajékoztatjak a sziiloket. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon is
megtorténhet, amelyet a pedagogus rogzit a naplodban.

9.4. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja médja

9.4.1.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn partneri korével.
Az egyes kiemelt szervek:

- Kaposvari Tankeriileti Kézpont

- Kaposvar MJV Onkormanyzata és Varosgondnoksaga
- kozépiskolak, ahol didkjaink tanulnak

- gyermekjoléti szolgalatok a megyében

- iskola-egészségiigyi ellatast biztositd szolgalat

- katasztrofavédelem

- pedagogiai szakszolgélatok a megyében

- OH Pedagogiai Oktatasi Kozpont

- mas tamogatd és egyiittmiikodd szervezetek

- haldzati kapcsolatok

9.4.2.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, a kdvetkezo teriiletekre terjed:
- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
- az intézmény tevékenységi korének modositasara,
- az intézmény nevének megallapitasara,
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- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhatd kedvezményekre stb.),
- az intézmény ellendrzésére:
- gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az ott folyo gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre,
- atanuld és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedésekre
- az intézményben folyo szakmai munka értékelésére.
A fenntartoval val6 kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatas adasa,
- irasbeli beszamolo6 adasa,
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,
- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specialis informécioszolgéltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.
9.4.3.
Mas oktatasi és tars-oktatasi intézményekkel valo kapcsolat formai lehetnek:
- szakmai,
- kulturalis,
- sport és egy¢b jellegliek.
- munkamegbeszélések,
- rendezvények,
- versenyek.
9.4.4.
A gyermekjoléti szolgalattal vald kapcsolattartas
A kollégium kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése ¢és
megsziintetése érdekében:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd tovabbi mas
személyekkel, intézményekkel, hatosagokkal torténik
A kollégium segitséget kér a gyermekjoléti szolgélattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagobgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése, — ha az intézmény a szolgalat
beavatkozasat sziikségesnek latja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢€s telefonszamanak intézményben vald
kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,
- eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
Sulyos veszélyhelyzet esetében a tanuldra vonatkozd adatszolgéltatasi belelegyezés nem
sziikséges. Adattovabbitast az igazgatd vagy a meghatalmazott személy végezhet.

9.45.

Az egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas

A kollégium a tanulok mindennapos, rendszeres egészségiigyi felligyeletét egészségiligyi
szolgaltatd (kollégium orvos) bevonasaval oldja meg. Az egészségiigyi szolgéltatoval a
kollégiumnak folyamatos kapcsolata van. A szolgaltatoval a kapcsolattartast az igazgatd
biztositja. A szolgaltatatdst a szolgaltatd szolgaltatdsi szerzOdés alapjan biztositja a
kollégiumnak.
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A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell. A kapcsolattartas részletes
formajat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd jogos igények szerint kell
rendezni.

9.4.6.
A pedagogiai szakszolgaltatokkal valo kapcsolattartas
A szakszolgaltatoval vald kapcsolattartds a tanuldkat érinté szakértdi ligyek témakdrében
torténik. A kozvetlen szakmai megbeszélésre a helyben 1évo gyogypedagogusok is jogosultak.
A kapcsolattartas torténhet személyes megkereséssel, telefonon vagy hivatalos levelezés
formajaban a sziikséges helyzetek megoldasara, alkalomszertien.
9.4.7.
A pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartas a tovabbképzések szervezésével, a
szakmai fejlesztések generalasaval megbizott igazgatd-helyettes feladata. Torténhet hivatalos
levelezés és személyes vagy telefonos megbeszélés, e-mailes levelezés formajaban, a feladat
jellege szerinti litemezéssel.
9.4.8.
A kollégium mas tamogato és egylittmiikodo szervezetekkel, kozosségekkel valo
kapcsolattartasa
A kollégium egyéb szervezetekkel, kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi
szervezd, kulturalis és sport tevékenység jellemzd. A kiilsé kapcsolattartds a hagyomanyos
rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban jelenik meg.
A kollégium kiils6 kapcsolatait jelentd szervezetek felsorolasat a partnerlista tartalmazza.
A kapcsolatok jellegét és tartalmat, lehet6ség szerint, megéallapodasok rendezik.
9.4.9.
Halozati kapcsolatok
A kollégiumnak lehetésége van mas szakmai halozatokhoz kapcsolodni, amennyiben
pedagodgiai munkaja megkivanja. A halozatokhoz vald csatlakozas az intézményvezetéssel
tortént egyeztetés utan torténik az intézmény nevében.
- Kollégiumok halozata
- AJTP intézmények haldzata
- Tehetségpontok haldzata (hazai és nemzetkodzi: Vajdasag, Bécs, Szlovénia)
- Bazis intézmények haldzata
- Eletrevalo program (7szokas) halozata
- Mindsitett tehetségmiihelyek halozata

”wr

10. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

10.1. A kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécids Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirasainak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozd adatbejelentések,

- a tanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.
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Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

10.2.

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A kollégiumban hasznalatos belépteté-rendszer, digitalis munkaidémodul elektronikusan
eléallitott, papiralapon tarolt adatként kezelendd amennyiben sziikségessé valik a
pedagogusok esetében.

Az adatok tarolasa - ideiglenesen — a kollégium e célra hasznalatos szerverén torténik, a
frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik.

A tanulok esetében a beléptetd rendszer elektronikus uton tarolja a tanuldk kollégiumba
torténo ki €s belépését.

Sziikség szerint ki kell nyomtatni a pedagdégusokra vonatkozd bent tartdzkodasi, kotott
munkaid6re vonatkozo adatokat. A pedagdgusok kotelesek alairni a kinyomtatott példanyt.

A készitett kimutatast az intézmény igazgatdjanak vagy akadalyoztatdsa esetén szervezési
igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és
irattarba kell helyezni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 kollégiumba ¢€s kollégiumbol torténd mozgasat,
amennyiben valamilyen rendkiviili helyzet megkivanja (pl. rendorség).

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumok a kollégium informatikai halézataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban
taroljuk. A mappéhoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (iskolatitkar, igazgato-helyettesek,
intézményvezetd) férhetnek hozza.

Egyéb elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapt formaban is eléallitani.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

- el kell latni az igazgaté eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast

,elektronikus nyomtatvany”

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat

- az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

11. Kozérdekii adatok kozzétételérol és megismerésére iranyulo kérelmek
intézése
A kozérdekii adatokat a KIR-ben és a kollégium honlapjan lehet megtekinteni.

A kérelmek intézése a fenntartd kozremiikodésével, a fenntartoi szabalyzat alapjan torténik.
AZ adatkezelésre vonatkozoan az SZMSZ melléklet tartalmaz szabalyokat.
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Zaradek

1. Az SZMSZ véleményezése és elfogadasa

A Kaposvari Klebelsberg Kozépiskolai Kollégium szervezeti és mitkddési szabalyzatat, annak

mellékleteivel egyiitt megismerte €és véleményezte:

- 2018.augusztus 31-¢én a kollégium didkénkormanyzata, a didkonkormanyzatot érintd
kérdésekben:

- 2018. aug.31--én a kollégium sziiloi szervezete, a sziildi szervezetet érintd
kérdésekben:

- 2018. augusztus 31-én az alkalmazotti kozossége.

A Kaposvari Klebelsberg Kozépiskolai Kollégium szervezeti és miikodési szabalyzatat, annak

mellékleteivel egyiitt megismerte és véleményezte és elfogadta:

- 2018. aug.31-¢én a kollégium neveldtestiilete

Az egyetértésrol szolo jegyzOkonyv megtalalhato az irattarban.

A nyilatkozatok megtalalhatok az irattarban.

2. Ervényességi rendelkezések:
A Kaposvari Klebelsberg Kozépiskolai Kollégium szervezeti és milkodési szabalyzata

bevezetésre keril:
2018.aug. 31-tél visszavonasig

Az SZMSZ modositdsanak modja.:

A nevelbtestiilet barmely tagjanak irdasos kérése alapjan, tObbségi szavazattal

kezdeményezhetd.

A modositasi kezdeményezés vizsgalatara egy 3 tagh pedagogusokbdl alld bizottsagot kell

létrehozni, mely bizottsdg a mddositassal kapcsolatos minden lehetséges kihatast megvizsgal

¢s a neveld testiilet elé tar, hogy kell6 ismeretek birtokaban torténjen a dontéshozatal.

A modositas lehetséges okai:

- a torvényi valtozasok, a gazdasagi hatdsok miatt valik sziikségszertivé

- a szervezeti €letben és a miikodésben olyan lényeges valtozasok vagy Uj igények
jelennek meg, amelyek a modositast indokoljak

- a helyi feltételrendszerben olyan mértékii valtozas all eld, amely modositasra késztet
benniinket

3. Alairas
Az SZMSZ eldterjesztdjének, az intézmény igazgatodjanak alairdsa:

Dr. Giber Vilmos
intézményvezeto
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A Kaposvari Tankeriileti Kozpont a Kaposvari Klebelsberg Kozépiskolai Kollégium
fenntartoja az SZMSZ tartalmat jovahagyja azzal, hogy a benne talalhato
tobbletkotelezettségek tekintetében egyéni kotelezettségvallalasi igény benyujtasa utan dont.

Kaposvar, 2018.......cccccoueeeevenenn ..

Stickel Péter
tankeriileti igazgato
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